
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HO! CHiJ NGHIA VIT NAM 
THANU PIIO HUE Dc 1p - Tii do - Hinh phüc 

PBJ LUC  01 
BAN MO TA CONG YLC VA KHUNG NANG  LC Vj TRI VLC LAM 

Ten VTVL: Chlnh VAn phông 
HDND vi UBND 

\4A vj tn vic lam: LDQL-O 1 

Ngày bat du thirc hin: K tr ngày Quyt djnh có 
hiêu inc thi hãnh 

Ngch cong chirc tucing üng Chuyên viên chInh 

Dia dim lam viêc: UBND xà 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành có lien quan dn 
vic thc hin boat dng chuyên mon cüa Van 
phOng HOi  dng than dan và Uy ban nhân dan xâ 

1. Miic tiêu v trI viêc urn 
Chju trách nhim tham mru d xuAt vói Hi dng than dan và Uy ban nhãn dan 

cp xã v chi do diu hành cac hoat dng cüa HOi  dng nhân dan và Uy ban nhãn dan 
thông su&. Quàn l diu hành cong chic, viên chirc, ngizñ lao dng Van phông, tham 
muu giip HOi  dng nhân dan và Uy ban nhân dan c.p xã v linh virc hành chInh, tang 
hqp, tài chInh, quàn trj, quàn l phuang tin, tài san,... cüa co quan. 

2. Nhim vii, cong vic vi tiêu chI dánh gil 

TT 

Các nhim vii, cong vic Muc tiêu, két 
qua du ra 

Tiêu chi dánh gil hoàn 
thành cong vic Nhim vii, 

Mangcong 
vice 

Cong viec, nhiern 
viiciithê 

2 1 

Chü trI xác 
djnh ni dung 
cong vic, 
xay drng 
chucmg trinh, 
k hoach 
cong tác theo 
nam, qu, 
tháng cüa 
HOi dng 
nhãn dan và 
Uy ban nhân 

1. Chü tn xác djnh 
nti dung cong vic, 
xây dmg chuong 
trinh, k hoach cong 
tác theo näm, qu, 
tháng cüa Hi dng 
nhân dan và Uy ban 
nhân dan cp xA. 
2. Phãn cOng nhim 
vi cho cong chi'rc 
thuOc Van phàng. 
3. Phân cong cong 

1 .Chucxng trmnh, kâ 
hoach cong tác cUa Ca 
quan phü hçip vói 
chizong trInh kâ hoach 
cong tác cña H*i dông 
than dan và Uy ban 
nhân dan cp xâ dam 
bão tInh khã thi và di.rçic 
ban hành truOc du näm, 
du qu, du tháng. 
2. K hoach cOng tac 
cüa Van phông duçc t 
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dan cAp cAp 
xã 

vic cho cAp phó 
giüp vic quãn 1 và 
chju trách nhim v 
phân cong cOng vic 
cho cong chirc, 
nguôi lao dng trong 
Van phông. 
4. Clii do hirOng 
dn xây d%mg và phê 
duyt k hoch cong 
tác nam, qu, tháng, 
tun cUa cong chic, 
ngu?i lao dng. 

chrc phi hcip vói 
chirang trInh kE hoach 
cong tác cila HOi  dng 
nhân dan và Uy ban 
than dan cAp xâ; duçTc 
ban hành tnxôc dAu nãm, 
qu, tháng. 
3. Phân cong cong vic 
cii th, hqp 1, hiu qua, 
cong bng; không bô sot 
cong vic cUa Van 
phông; mt cOng vic 
clii do mt ngi.ràti chju 
trách nhim chInh. 
4. K hoach Cong tác 
cüa tüng cong chrc, 
nguôi lao dng dixqc 
phê duyt th%rc hin Va 
dü co s d xem xét 
dánh giá vic hoàn 
thành nhim vu. 

2 2 

Chü tn 
chi.'rc thrc 
hin nhim 
vi, cOng vic 
cüa Van 
phong 

1. Kim tra, dOn d6c, 
diu ph6i cong chic, 
nguài lao dng th?c 
hin chuong trInh, 
k hoach cOng tac. 
2. Theo dOi, dánh giá 
vic thirc hin k 
hoch cong tác ci1a 
cOng chüc, nguôi lao 
dng. 
3. ChU tn hoc phM 
hçrp vói các co quan 
lien quan thirc hin 
chucmg trInh, k 
hoach cong tác cüa 
Van phông. 
4. X l các cong 
vic dOt  xuAt (trong 

1. Hot dng cüa Van 
phOng thông su&; cong 
vic chung cüa Van 
phông duçrc thrc hin 
theo diing quy trInh 
Cong vic và hoàn thãnh 
theo tin d, chAt hrcrng 
cUa chuong trinh, k 
hoch. 
2. Dánh giá kjp th?i, 
phát hin nguyen nhán 
ãnh huâng dn thirc hin 
k hoch và có giài pháp 
khc phiic; kt qua dánh 
giá thiic hin k hoach 
là co sO cho dào tao,  bi 
duOng, dánh giá cOng 
chirc, nguài lao &ing. 



phrn vi duqc giao) 
và xin y'  kin chi do 
cUa Hi dng nhân 
dânvàUybannhân 
dan cAp xã vài 
nhting vic vuclt qua 
phm vi chic trách. 

3. Xà 1 chinh xác, 
dUng thm quyn và có 
báo cáo kjp thii. 

2.3 

Quàn l cong 
chüc va 
ngixii lao 
dung theo 
phãn cAp 

1. Djnh kS' phãn 
cong b trI lai  cOng 
vic trong vj trI vic 
lam di vói cong 
chrc, nguñ lao dng 
trong Vn phông. 
2. Chju trách nhim 
h trçl, theo dOi và 
dánh giá cong chic, 
nguai lao dung theo 
phân cAp. 
3. T chüc thirc hin 
các quy djnh, ch dt 
chInh sách, quy ch 
lam vic, bâo met, 
dao due cong v1I; 

xây drng môi trix?mg 
lam vic van hóa. 

1. B trI, b trI li cong 
vic theo dUng quy dinh, 
quy ch cüa cci quan, 
dam báo cong khai, 
cong bang 
2. Cong chc, nguii lao 
dng &rcic h trq kjp 
thai; dánh giá nhn xét 
cong ch(rc khách quan, 
cong tam và chInh xác; 
phát hin tim näng phát 
trin cUa cong chic. 
3. Phát hin duçc các vi 
phm; có bin pháp un 
nn, xcr l kjp thii; báo 
cáo, hoc d xuAt vâi 
cAp tren dM vâi nhtng 
truàng hç'p vi.rqt qua 
thrn quyn xiCr l. 

2.4. 
Quanlyhot 
dong chung 

I. Xây drng và th 
chCrc thirc hin quy 
ch lam vic, quy 
ch phM hcrp cOng 
tác trong Van phông. 
2. Quãn l, diu 
hanh cac hoat d9ng 
cUa VAn phàng 
thông su&. 
3. XCr i, th chirc 
quãn 1 vAn ban dn. 
4. K trInh HOi  dng 
nhAn dan va Uy ban 

1. Quy ch lam vic, 
quy ch phM hcip vài 
các dun vj duçic ban 
hành, trin khai. 
2. NAm bt dy dü các 
thông tin v cong viêc 
Van phong dang va se 
tri&n khai thirc hin và 
kjp thai có bin pháp 
quãn l; tp th doAn 
kit; VAn phOng hoàn 
thãnh nhim vi1, cOng 
vic theo k hoch và 
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than dan cp xA, ye 
cac van bàn do Van 
phong ci? thâo. 
5. Thira üy quyn 
hoäc thira lênh k 
các vAn bàn theo quy 
ch lam vic cUa HOi 

ng nhân dan và 

Uy ban nhân dan cAp 

xA. 
6. Djnh kS'  (hoc  dOt 
xut) báo cáo tInh 
hinh ho?t dng cüa 
VAn phông vâi HOi 
dng nhân dan, Uy 
ban nhãn dan cAp xA. 

7. Chi d?o  xay dirng 
báo cáo và tng kt 

cong tác nAm, so két 
6 tháng, qu, tháng, 
tun theo quy djnh. 

8. Dai  din cho VAn 
phông v mi quan 
h cong tác; bàn giao 

cong vic cho mOt 
cAp phó phii trách 
khi vng mt theo 
quy ch lam vic. 

các cong vic dOt  xut 
&rçic cp trên giao theo 
dung yêu cAu tin dO, 
chAt lucTng. 

3. Van bàn duçic xCr 1 
kjp thM, chinh xác và 
quãn 1 theo quy djnh. 
4. Các d tháo vAn bàn 
trmnh HOi dng nhãn 
dan, Uy ban than dan 
cAp xA duçic chun bj 
theo diing quy trInh 

nghip viii, quy trmnh ban 

hành vAn bàn, dUng tin 
dO và di.rçic phê duyt 
kip thii; chju trách 

nhim v nOi  dung vAn 

bàn. 
5. Các vAn bàn duçic k 
ban hành dUng quy ch, 
quy djnh; chju trách 
nhim v nOi  dung vã 
th?c hin diing quy trInh 
ban hành vAn bàn. 
6. Báo cáo di.rqc cp 

nht thông tin, s 1iu 

chinh xác, dUng thM 
h?n, phãn ành dUng kt 
qua th?c hin nhim vit, 
cOng vic. 
7. Luôn có ngi±i chju 
trách nhiêm diu hành 
dáp trng yêu cu cOng 
vic cUa VAn phông theo 
quy djnh. 

2 5 
Quãn 1 tài 
chInh, tài san 

1. Chju trách thim 
v cong tác tham 
mi.ru, t chüc quãn 1 
tài san, tài chInh cUa 

1. Tài san dtrqc quãn I 
theo quy ch& quy djnh. 
2. Tài chInh duçc quàn 
1, sü dicing dung quy 



Ca quan theo üy 
quyM, theo quy 
djnh. 
2. Chju trách nhim 
ye cong tác quãn 1 
tài chInh cüa ca 
quan, Van phông 
theo üy quyn, theo 
quy djnh. 

djnh cüa Dãng và pháp 
1ut. 

6 

Chü tn hoc 
tham gia cac 
cuc hop, hci 
ngh 

1. Tham dr hp Ca 
quan và các cuc 
hop theo quy ch 
lam vic cüa HOi 
ding nhãn dan, Uy 
ban nhãn dan và cUa 
Van phông. 
2. Chü tn hop giao 
ban, trin khai nhim 
vii cila VAn phông. 
3. Tham dir các cuc 
hop, hOi  nghj theo 
phAn công, quy ch 
lam vic. 

1. Tip thu và ph bMn, 
quán trit cho cong 
chirc, viên chtc Va 
nguii lao dng kin 
chi dao,  quyt djnh cia 
ChU tjch UBND cAp xà 
d th chirc thirc hin kjp 
thM 
2. Cong vic duçc trin 
khai và thông tin duqc 
trao di kjp thai, &ing 
quy djnh. 
3. Tip nhn, cung cAp 
thông tin theo diing quy 
djnh; kjp thoi báo cáo 
nOi dung kt qua cuc 
hp cho cAp có thm 
quyên. 

2.7 
Thamgiacac 
Hoi dong, 
Banchidao 

(Theo phán cong cu 
the) 

VAn bàn, kin gop j 
vao hoat dong cua Hoi 
dong, Ban clii dao  duçc 

. 
thirc hiçn theo yeu cau 

2 8 
Trijc tMp thirc hin các kin clii dao  khác cüa Lành 
dao cAp xA và theo quy ch lam vic. 

2.9 
D nhim cong vic cüa 1 vi tn 
vic l cao nhAt trong VAn phàng. 

Dáp irng duqc các yêu 
cu trong Ban mô tâ vj 
tn vic lam. 

3. CIc mi quan h trong cong vic 
3.1. Ben trong 
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Dirçrc quin I tryc tip và 
kim duyt kt qua boi 

Quãn I phôi hçp triyc tip 
Các don vj phôi 

hqp chInh 

Hi dng than dan xâ; Uy ban 
than dan xA 

Can b, cong chüc, viên 
chic, nguii lao dng trong 
Van phông HOi  dng than 

dan, Uy ban nhãn dan. 

Các cc quan, don vj 
có lien quan. 

3.2. Ben ngoãi 

Co' quail, do'n vj có quan h chInh Ban chat quan h 

Các Sâ, ban, ngành thuc thành ph 

- Tham gia các cuc h9p co lien quan. 
- Cung cp các thông tin theo yêu cu. 
- Thu thp các thông tin cn thiét cho vic 
thirc hin cong vic chuyên mOn. 
- Ly thông tin thêng kê. 
- Thuc hin báo cáo theo yêu cu. 

4. Phm vi quyn h3n 

Quyên han cu th TT 

1 A A A A Tham quyen quyet drnh trong cong tac chuyen mon, nghiep vii 

1.1 Duçic chü dng v phucing pháp thc hin cong vic duçic giao 

1.2 Dtrçic quyn quyt djnh các vn d ci th theo quy ch lam vic và phân cong cüa 
ChU tich UBND xA. 

1.3 Duç!c thay mt lânh dao  TJBND xã k các van ban lien quan Cong tác theo quy 
djnh. 

1.4 T'rao di thông tin, nghip vi chuyên mon vOi s?i, ban, ngành theo mâng Cong vic 
duçc phan cOng/lien quan. 

1.5 Ducic cung cp các thông tin chi dao  diu hành cUa cAp có thAm quyn trong phrn 
vi nhim vii di.rgc giao 

1.6 Duçic tham gia các cuc h9p trong và ngoài c quan Co lien quan den cOng tác cüa 
ca quan, to chüc theo nhim vi ducic phãn cOng. 

1.7 Co trách thim giãi trInh v tin dO,  chAt hrçcng, kt qua, hiu qua thirc hien nhim 
v1, cOng vic. 

2 Thâm quyn trong quãn 1 cong chfrc, viên chfrc 

2.1 Duqc quy& djnh phân cong cong tác, giao nhim vj cho các Phó Chánh van phông 
và các cong chtrc duâi quyên 

5. Diêu kiin Jam vic 
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Ni dung Diêu kiin cv the 

Trang thit bj Dung riêng Dñng chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

Tü tài lieu 

May in 

Phèng hçp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chAt cong vic, 
môi tnthng lam vic 

Tuãn thu thôi hn hoàn thành cong vic; lam vic trong tri 
sâ ci quan UBND xA; 

Tuãn thu quy djnh v an toàn, bão mt thông tin 

Müc dO tir chU Tr chü trong phm vi cong viOc duçic giao, chju trách 
nhiu tnrâc cap trén ye két qua thc hin 

Sir h trçr, ph& hcrp 
khác 

Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6. Các yêu cu v trInh dO,  kinh nghim, phAm chat 

Nhóm yêu can Yêu cAn cv the 

TrInh .io <tao 
Co trmnh dO Dai h9c trô len ngành dão to phü hcip vOi ngành, 
lTnh virc cOng tác. 

BM dung, chüng 
chi 

Thirc hin theo quy djnh cUa Bang, Nhà nuâc và pháp lut có 
lien quan 

Kinh nghiêm 
(thành tIch cong 
tac) va cac tieu 

• . 
chuan, dieu kiçn 
khác có lien quan 

. 
Dadamnhiemvahoanthanhtotnhiemvu cac chuc vitheo quy 
. 

dinh cua Bang va Nha niroc. 

Phãm chAt cá than 

- Tuyt dM trung thành, tin tuâng, nghiêm tüc chap hành chü 
trumig, chinh sách cüa Bang, pháp lut cüa Nhà nuâc, quy djnh 
cUa pháp 1ut. 
- Tinh th.n trách nhiêm cao vói cong vic vOi tp th, ph6i hçip 
Cong tác t&. 
- Trung thrc, kien djnh, nhung bit lang nghe. 
- Dim tTnh, cAn thin. 
- Khá nàng sang tao, tu duy dOe lip. 
- KIiâ nâng doàn kt nOi bO. 

• 
Cac yeu cau khac 

- Hiu bit pháp 1ut v ngành, linh vrc quàn 1. 
- Nm vüng chuyên môn, nghip vi?; to chüc thirc hin chinh 
, , • 

sach va phap lut cua Nha nuac ye nganh, lrnh vrc hoac nhiem 
vij &rqc giao; tham muu thirc hin thanh tra, kim tra., xir 1 theo 
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quy djnh cüa pháp 1ut; tng hqp, d xuAt giãi quy& các kin 
nghj, khik ni, th cáo cüa t chi'rc và cong dan thuc thrn 
quyên. 

7. Yêu cAu v nàng lye: 

Nhom nang lye Ten nang lye A Cap dç 

Nhóm näng 1rc chung 

Dao düc và bàn linh 3-5 
T chirc thrc hin Cong vic 3-5 

Son tháo và ban hành van bàn 3-5 
Giao tip 1mg xlr 3-5 
Quan h ph6i hçip 3-5 
SCr diing cong ngh thông tin 3-5 
Siir dung ngoi ngi 3-5 

Nhóm nâng luc chuyen 
mon 

Xâydrngvänbãn 3-5 

HuOng dk thirc hin van bàn 3-5 

Kiem tra thirc hien 3-5 
Tham dinh  van ban, de an 3-5 
T chic thirc hiên 3-5 

Nhóm näng 1irc quãn 1 

Tu duy chMn krçic 3-5 
Quàn1sirthaydi 3-5 

Ra quyt djnh 3-5 

Quàn 1 nguôn 1rc 3-5 
Phát trin than viên 3-5 



UY BAN NI{AN DAN CQNG ROA XA 119! dllU NGHIA VL1T NAM 
THANH PRO RUE Doe Ip - Ti do - H3nh phüc 

PHTJ LVC  02 
BAN MO TA CONG vwc vA KBUNG NANG  LVC  Vj TRi VIC LAM 

Ten VTVL: Tni?ng phong 

MA vj tn vic lam: LDQL-02 

Ngày b& d.0 th?c hin: K tr ngAy Quy& djnh có 
hiu 1irc thi hành 

Ngach cong chirc tuang img: Chuyén viên chInh 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các vn bàn, quy djnh hin hAnhv cong tác hoach 
djnh và thrc thi chmnh sách v nganh, lTnh vrc thuc 
phông chuyên mon phiz trách. 

1. Mijc tiêu vi frI vic urn 
Truông phông là nguôi dung du mOt  phàng, quAn l và t chirc th1rc hin chCrc 

nàng nhim vii quãn 1 nhà nuâc v ngành, linh vrc trên dja bàn xA và thrc hin các 
nhim vi khác &rcc cp có thm quyn giao; chju trách nhim truóc Uy ban nhãn dan 
xA, Chü tjch Uy ban nhân dan xA v ngành, lTnh virc duçc phan cOng phii trách. 

2- Nhim v, cong vic vl tiêu chI dlnh gil 

TT 

CIc nhim vy, cong vic Mijc tiêu, kt 
qua dâu ra Tiêu chI dánh gil hoin thành 

cong vic 
Nhim vu, 
Ming cong 

vic 

Cong vic, nhim vip 
cy the 

2.1 

Chu tn lap 
k hoach 
cong tác, 
phân cong 
nhim V11 

trong Phông. 

1. Chü tn xây dimg 
ni dung, k hoach 
cong tác näm, 6 
tháng, qu, tháng cüa 
Phông theo quy djnh 
cüa c quan. 

2. PhAn cong Cong 
vic cho trng cong 
chic; cp phó giüp 
vic quAn l 

3. Clii dao  huâng dn 
xây drng và phê 
duyt k hoach cOng 
tác nàm, qu, tháng, 

1. K hoach cong tác cUa 
Phông th chic phi hçip vOi 
chrnmg trInh k hoach cOng tác 
cüa ca quan và nhim vii dixcic 
LAnh dao  giao; dt.rçic ban hãnh 
truOc du närn, 6 tháng, qu, 
thang. 

2. Phân cong cong vic ci th& 
hçrp l, hiu qua, cong bang; 
không bO sot cOng vic cUa 
Phong; mt cong vic chi do 
mt ngui chju trách nhim 
chInh. 

3. K hoach cong tác cüa tmg 



2 

tuin cüa cong chüc Cong ch(rc duçcc phê duyt thirc 
hin và dü cci sâ d xem xét 
dãnh giá vic hoàn thãnh 
nhim vij cüa cong chrc. 

2.2 

ChU tn 
chirc thirc 
hin nhim 
viii, cong 
vic cUa 
Phông. 

I. Kim tra, don d&, 
diu phi cong chüc 
thirc hin chuang 
trmnh, k hoach cong 
tác 

2. Theo dOi, dánh giá 
viêc thrc hin k 
hoach Cong tác cUa 
tirng cong chic 

3. Chü tn h4c ph6i 
hcp vâi các Phông và 
dan vj lien quan thirc 
hin chirong trInh, kê 
hoach cOng tác cUa 
Phông. 

4. XU l) CáC cOng 
vic dOt  xuAt trong 
phm vi duçrc giao) 
và xin kin chi dao 
cUa cap trên trirc tiêp 
di vâi nhUng vic 
vtrclt qua phm vi 
chüc trách. 

1. Hot dng cüa Phông thông 
su&; cong vic chung cüa 
Phàng dizçic thirc hin theo 
dUng quy trmnh cong vic và 
hoãn thãnh theo tin d, chAt 
hang cUa chirang trInh, k 
hoch. 

2. Dánh giá kjp thi, phát hin 
nguyen nhân ãnh huông dn 
thirc hin k hoach và có giãi 
pháp khc phiic; kt qua dánh 
giá th?c hin k hoach là Ca sâ 
cho dão tao,  bi duöng, dánh 
giá cong chUc, khen thtr&ng, k' 
lut... 

3. Hot dng cUa Phông dong 
bO và phU hçip vâi hoat dng 
theo k hoach cOng tác cUa co 
quan. 

4. Xi.r l chinh xác, dUng thAm 
quy&i; báo cáo kjpthäi 

2.3 
Quàn l 
cong chic 
trong Phông 

1. Djnh kS'  phãn cong 
b trI 1a cOng vic 
trong vj trI vic lam 
d6i vth cong chüc, 
nguôi lao dng trong 
Phông. 

2. Chju trách nhim 
h trçi, theo dOi và 
dánh giá cOng chUc 
theo phân cap 

3. Theo dOi din bin 
nhân si.r, nhu cu 
nhán sir cUa Phông; 

1. B6 tn, b trI lai  cong vic 
theo di.'ing quy djnh, quy ch cUa 
ca quan, dam báo cong khai 

cong bng 

2. Cong chUc drqc M trcr kjp 
thii; dánh giá nhn xét Cong 
chUc khách quan, Cong tam và 
chInh xác; phát hin tim nang 
phát tnin cUa cOng chtrc. 

3. D xuAt tuyn ch9n, bO 
thim, min nhim, dào tao 
bM dung... cong chi'rc dáp 
üng yêu cu cOng vic cUa 
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nghiên c(ru, tIm hiu 
và du kik nhân su 
thay th& b nhim, 
b nhim 1ai•.•;  báo 
cáo cap trén trirc tiêp 
d xin kin 

4. TS chüc thirc hin 
các quy djnh, ch dO 
chInh sách, quy ch 
lam vic, báo met, 
dao due cong vi1; xay 
dirng môi truâng lam 
vic van hóa chInh trj 

Phong. 

4. Phát hin di.rçic các vi phm; 
có bin pháp u6n nn, xCr 1 kjp 
thai; báo cáo, hoc c1 xuAt vri 
cap trên trirc tiêp dôi vth 
nhng tril&ig hçp vuct qua 
thm quyn xü ly'.  Các cong 
chüc yen tam cong tác, di.rcic 
khIch 1 sang to và tIch circ 

2.4 
Quãn 1) hot 
dng chung 
cüa Phông. 

1. Quãn 1. diu hành 
m9i hot dng cüa 
Phông. 

2. Xir 1 và t chi'rc 
quãn 1 vAn bàn (1fl 

3. K trInh LAnh dao 
v các vAn bàn do 
Phông dir thAo 

4. Dinh kS'  (hoc  dot 
xut) báo cáo tInh 
hinh hoat dng cüa 
Phóng vâi cp trên 
tlVc tiép 

5. Chi dao  xây d%rng 
báo cáo và thng kt 
cong tác nAm, 6 
thang, qu, thAng, 
tuAn theo quy djnh 

6. Dai din cho 
Phàng v m& quan 
h cong tác; bàn giao 
cong viêc cho mOt 
cp phó phii trách khi 
yAng mAt theo quy 
ch lam vic 

1. Quy ch lam vic, quy ch 
phM hçrp vâi các dn vi lien 
quan duçic ban hành,, trin khai 

- NAm bAt day dü các thông tin 
v cong vic Phông dang và së 
trin khai thuc hiên và kjp thai 
có bin pháp quàn l; tp th 
doàn k&; Phông hoàn thành 
nhim vi, cong vic theo k 
hoach va các cong vic dOt 
xut dixçic cp trên giao theo 
dung yêu câu tin dO,  chit 
hrcing. 

2. VAn bàn di.rcic xir 1 kjp thôi, 
chinh xác và quàn 1 theo quy 
djnh 

3. Các di,r thAo vAn bàn trInh 
IAnh dao  don vj duçcc chun bj 
theo dung quy trInh nghip viii, 
quy trInh ban hành vAn bàn, 
dung tin dO và duçcc phê duyt 
kip thôi; chju trách nhim ye 
nOi dung vAn bàn 

4. Các vAn bàn duqc k ban 
hãnh dñng quy ch, quy djnh 
cüa cci quan; chju trách thim 
v nOi  dung và thirc hin dñng 
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quy trInh ban hành van ban 

5. Lânh dao  duçic cung cap 
thông tin kjp thii. 

6. Báo cáo di.rçic cp nht thông 
tin, s6 1iu chinh xac, dCing thi 
h?n, phãn ãnh dñng kt qua 
thirc hin nhim viz, cong vic; 
dê xuAt dt'ing, kip  thôi các vk 
d & trinh Lãnh dao  giái quyt 

7. Luôn có nguii chju trách 
thim ctiu hành dáp irng yeu 
cu cong vic cüa Phông theo 
quy djnh. 

2.5 

Quãn 1)' tai 
chinh, tal 
san cUa 
Phông. 

1. Chiu trách nhim v 
cong tác tham mmi, t 
chüc quàn 1 tài san, 
tài chInh cUa Phông 
theo y quyn, theo 

quy dinh. 

2. Chiu trách nhiêm 
v cong tác quàn i 
tài chInh cüa Phông 
theo üy quyn, theo 
quy djnh. 

1. Tài san duqc quàn 1 theo 
quy chê, quy djnh. 

2. Tài chInh ducc quãn l, sr 
diing dung quy djnh cüa Dãng 
va phap lut 

2.6 

ChütrIhoãc 
; tham gia cac 

,. 
cuoc hop, 
hôi 

1. Tham dir hop cc 
quan và các cuc hp 
theo quy ch lam vic 
cüa ca quan, dan vj. 

. 
2. Chu tn hop giao 

. .. 
ban, tnen khai nhiem 
vii cua Phong. 

3. Tham di,r các cuc 
hcp, hOi  nghj theo 
phân cong cüa LAnh 

dao. 

1. Tip thu và ph bi&i, quán 
trit cho cong chCrc; kiên clii 
dao, quyêt djnh cua cAp tren 
trirc tip duqc t chüc thirc 
hin kjp thii. 

. 
2. Cong viec ducic tnen khai va 

. 
thong tm ducic trao doi kip 
.. 

thai, dung quy dnh. 

3. Tip nhn, cung cAp thông 
tin theo dung quy djnh; kjp 
thñ báo cáo ni dung kt qua 
cuc hpp cho cAp có thAm 
quyên 

2.7 Tham gia 
các Hi 

(Theo phán cong cu Van bàn, kin gop vào hoat 
dng cüa HOi  dng, Ban clii 
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dng, Ban 
chi dao 

th) dao &rcic thirc hin theo yêu 
cau 

2.8 Thirc hin các nhim vii  khác do cp trén trijc tip. 

2.9 
Dam nhim cong vic cüa 1 vi tn 
vic lam nghip i cao that 
trong phông chuyên mOn. 

Dáp l'mg duçic các yêu cu 
trong Ban mô tá vi trI vic lam 

3. Mi quan h trong cong vic 
3.1. Ben trong 

Dirçrc quin 132 tryc tip và kim 
duyt kt qua böi 

Quän 132 phi 
hqp trrc tip 

Các don vi phi hç'p chInh 

- Uy ban nhãn 
- Chii tjch Uy ban nhãn . 

Cong chic, 
chüc, nguii lao 
dng cüa Phông. 

Các c quan, dcn vj thuOc 
Uy ban nhân dan xA; Các cci 

quan, &m vj khác có lien 
quan. 

3.2. Ben ngoài 

Co quan, don v có quan h chInh Ban chat quan h 

Các So, ban,, ngãnh thành ph; các co 
quan, dcm vi khác CO lien quan. 

- Tham gia các cuc hçp có lien quan. 
- Cung cp các thông tin theo yeu cu. 
- Thu thp các thông tin cn thi& cho vic 
thirc hin cOng vic chuyên mon. 
- L.y thông tin thng kê. 
- Thirc hin báo cáo theo yéu cu. 

4. Pham vi auvn han 

TT Quyn htin  ci,i th 

1 Thm quyn quyt dinh trong cong tác chuyên môn, nghip vu 

1.1 Duqc chü dng v phucing pháp thirc hin cong vic duqc giao 

1.2 Duçic quyn quyt djnh các vn d ci th theo quy ch lam vic và phân cOng cüa 
Chü tjch UBND xa. 

1.3 Disçic thay mt lãnh dao  UBND xâ k32 các van ban lien quan cOng tác theo quy djnh. 

1.4 Trao di thông tin, nghip vii  chuyên mOn vOi sO, ban, ngành theo máng Cong vic 
thrqcphan cong/lien quan. 

1.5 Duoc cung cp các thông tin chi do diu hành cUa cAp cO thm quyn trong phm 'vi 
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nhim vii dirçic giao 

1.6 Duçic tham gia các cuc hQp trong và ngoài cu quan có lien quan dn cong tác cüa 
ca quan, to chirc theo nhim vti duçic phân cong. 

1.7 Co trách nhim giãi trInh v tin d, chit krçing, kt qua, hiu qua thirc hin thim 
vi, cong vic. 

2 Thm quyn trong quãn ly  cong chfrc, viên chuc 

2.1 Dixcic quyt djnh phãn cong cong tác, giao nhim vi,i cho các Phó Truông phông và 
CC Cong chüc d.râi quyên 

5. Diêu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin cij the 

Trang thit bj Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài lieu 

May in 

Phông hQp 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

Tinh chAt cong vic, 
môi tri.thng lam vic 

Tuan thu thii h?n  hoàn thành cong vic; lam vic trong tri,i sO 
Ca quan IJBND xA; 

Tuan thñ quy djnh v an toàn, báo mt thông tin 

Mic dO tr chü Tr chü trong  phm vi cong vic thrqc giao, chju trách thiu 
trirOc cap trên ye kêt qua thc hin 

Sir h trçl, ph6i hçip 
khác 

Th?c hin theo quy djnh hin hàrih 

6. Yen câu v trInh d, kinh nghim, phâm chAt 

Nhóm yen cu Yêu cu cy th 

TrInh do dào tao 
- Co trInh dO Dai hQc trO len ngành dào tao phU hçp vói ngành, linli 
vi,rc cOng tác. 

B4M duOng, chüng 
chi 

Thirc hin theo quy djnh cUa Dáng, Nba nuOc và pháp 1ut CO lien 
quan 

Kinh nghim 
(thành tIch cong 
tác) va các tiêu 
chun, diu kin 
khác có lien quan 

Dã dam nhim và hoàn thành tot thim vii các chirc vii theo quy 
djnh cüa Dáng và Nhà nuOc. 
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- Tuyt d& trung thành, tin tithng, nghiêm tüc chip hành chü 
trixcmg, chmnh sách cüa Dàng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh Co 

quan. 
- Tinh thAn trách nhim cao vói cong vic vói tp th& phi hçp 

Phãm chit cá nhân cong tác tot. 
- Trung thirc, kiên djnh nhung bit 1ng nghe. 
- Dim tinh, cAn then. 
- Khâ näng sang tao,  tu duy dOe lap. 

- Khâ nàng doàn kt nOi bO. 

- Hiu bit pháp 1ut v ngành, linh vrc quãn 1'. 

Cac yeu cau khac 

- Nm vUng chuyên môn, nghiêp vit; t chirc thirc hin chIrth sách 
và pháp 1ut cüa Nhà rnrâc v ngành, linh virc hoc nhim vii disçc 
giao; tham muu thirc hiçn thanh tra, hem tra, xtr ly theo quy dtnh 
cüa pháp 1ut; tng hcrp, d xuAt giãi quyt các kin nghj, khiu nai, 
th cáo cüa t chcrc và cong dan thuOc thAm quyn. 

7. Yêu cáu fling hrc 

Nhomninghrc Tênninghrc Cpd 

Nhóm nng 1rc chung 

Daodücvàbànlinh 3-5 

T chrc thirc hin cong vic 3-5 
Sonthãovàbanhànhvänbãn 3-5 

Giao tip üng xü 3-5 
Quan h phM hçirp 3-5 

SCr dung cong ngh thông tin 3-5 
SCrdungngoingU 3-5 

Nhom nang 1rc chuyen 
mon 

Xâydirngvänbàn 3-5 
Hi.râng dAn thirc hin vn bàn 3-5 

Kiem tra thirc hien van ban 3-5 

ThAmdjnhvAnbãn 3-5 
T chrc thuc hiên van bàn 3-5 

Nhóm nàng 1irc quàn 1' 

Tu duy chin luqc 3-5 
Quán 12 sir thay di 3-5 
Ra quyt djnh 3-5 

Quàn 1 ngun hrc 3-5 
Phát trin nhãn viên 3-5 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CHiJ NGHIA VIT NAM 
TILANH PHO HUE Dc 1p - Tij do - H3nh phüc 

PHV LUC 03 
BAN MO TA CONG vic  vA KHUNG NANG LIC V TRI V1C LAM 

Ten VTVL: Phó Chánh Van pbông 
HDND Vu IJBND 

MA vj tn vic lam: LDQL-03 

Ngày bt du thirc hin: K tir ngày Quy& djnh 
có hiu 1irc thi hành 

Ngch Cong chCrc tucng irng: Chuyên viên chInh; chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trinh cong vic lien quan: 

Các vn ban, quy djnh hin hãnh có lien quan 
dn viêc thuc hin hoat dng chuyên mon cüa 
Van phông Hi dông nhân dan và Uy ban than 
dan xA 

1. Misc tiêu vi trI viêc lam 
Phó Chánh Van phOng Hi dng nhãn dan và Uy ban nhân dan xa ghp Chánh 

Van phèng chi dao  diu hành hoat &ng cña Van phông Hi dng nhân dan và Uy ban 
nhãn dan xA theo phân công; chju trách nhim tnrOc pháp 1ut vã tnrác Chánh van 
phông v nhim vçt duçic phãn cong. 

2- Nhim vi.i, cong vic và tiêu chI dánh giá: 

TT 

Các nhim vii, Cong viêc Muc tiêu, kêt 
qua dãu ra 

Tiêu chI dinh giá 
hoàn thành nhim vu Nhim vii, 

Mãng cong 
VIc 

Cong vic, nhim vu ci the 

2.1 

Tham gia 
lAnh dao,  chi 
dao, quãn 1, 

hàth 
mt s 
nhim vu 
theo phân 
cOng cüa 
Chãnh Van 
phOng 

1. Giüp Chánh Van phOng 
quãn 1, diu hãnh Cong VC 

cüa Van phông; trirc tiêp chi 
dao, don dc, kMm tra hoat 
dng cüa các phông, linh Wc 
cOng tác theo sir phãn cong 
cüa Chánh Van phông. 

2. Tham gia xir 1) các cOng vic 
dOt xuAt (trong ph?m vi dUC 
giao) và báo cáo xin kin cli 
dao cüa Chánh Van phàng dôi 
vOi nhung vic vuçlt qua ph?m 
vi chic trách duçic giao. 
3. Tham gia kim tra, dánh giá, 
tInh hinh thirc hin cong vic 

1. Nm bat dy dü 
các thông tin v cong 
vic thuOc mãng 
cong vic duqc giao. 
phi trách. 

2. Cong vic duçrc 
xir 1 kjp thôi, chInh 
xác và dt hiu qua. 

3. Các cong vic, 
nhiêm vii quãn l 
&rçYc giao hoàn thãnh 
dung quy trinh, dung 
tin , chit luqng. 

4. Hoàn thành chirc 
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cUa Van phông. 

4. Diu hành Van phông khi 
&rçic Chánh Van phông Uy 
quyên. 

trách, nhim vii cüa 
Chánh Van phông 
trong thM gian &rçTc 
uy quyen. 

2 2 

Tham gia 
Hôi 

dông, Ban 
chido 

(Theophán cong cy the) 

Van bàn, kin gop 
vào hoat dng cüa 

Hi dng, Ban chi 
do dixçic thc hiên 
theo yêu cau 

2.3 

Thirc hin 
ch d) thông 
tin, báo cáo, 
hi h9p 

1. Djnh kS'  (hoc dt xuit) báo 
cáo tinh hInh hoat dng theo 
mãng cong vic duqc giao vài 
cAp trên (theo phân cong và 
theo quy djnh). 
2. Tham gia các cuc hQp, hOi 
nghj v cong tác CO lien quan 
theo phan cong cüa Chánh Van 
phàng 

3. Tham d các cuc hQp lien 
quan dn Cong 
quan, tt chrc theo linh we 
duçrc giao phii trách. 

1. Chánh Van phOng, 
Lh dao  cAp tren tivc 
tip cüa Chánh Van 
phông duçc cung cAp 
thông tin kjp thii. 
2. Các cuOc h9p, hi 
flgh dat di.rçic mvc 
tiêu, kEt qua theo dung 
yêu cu cüa lath dao. 

3. Tiêr nhn, cung 
cAp thông tin theo 
dung quy djnh. 

2.4 
Xây dmg và t chirc thirc hin k hoach 
cong tác nàm, qu, tháng, tun cüa b phn 
duçc phãn cong phii trách. 

K hoach dtrcic xây 
dirng, thirc hin theo 
dung tin dO. 

2.5 

Thirc hin nhim viii chuyên mon ô ngach 
tizcing üng duçic sCr diing tai Co quan, t chic 
mInh. 

Nhim vi hoàn thành 
dáp Ung yêu cAu, 
dung tin dO 

2.6 Thirc hin cac nhim vi khác do cAp trên 
trite tip giao. 

Nhim vii dtrçc 
thông qua hoc ban 
hành van bàn trmnh 
cAp có thAm quyn 

3. Mi quan h trong cong vic 

3.1. Ben trong 

DUQC quan 13 tnic  tiêp Va 

kiêm duyt kt qua bOi 
Quãn 13' triyc tiep Các don vj 

phi hçp chInh 

Uy ban nhãn dan Can bO,  cong chirc, viên chüc, 
nguôi lao dng trong VAn 

Các co quan, don vj có 
lien quan. 



Chü tjch Uy ban nhân dan 
xa 

phông Hi dng nhAn dan, Uy 
ban nhân dâii 

Chánh VAn phàng 

3 

3.2. Ben ngoài 

Co quan, don v có quan h chInh Bin chit quan h 

Các Sâ, ban, ngành thuc thành ph 

- Tham gia các cuc hQp có lien quan. 
- Cung cp các thông tin theo yêu cu. 
- Thu thp các thông tin cn thi& cho vic 
thrc hin cong vic chuyên mon. 
- Ly thông tin thng ké. 
- Thrc hin báo cáo theo yeu cu. 

4. Phim vi quyên hn 

TT Quyn h3n cu th 

I Thâm quyn ra quyt djnh trong cong tic chuyên môn, nghip v 
1 Duqc chU dng v phuong pháp th?c hin cong vic duqc giao. 

2 Duçrc quyn quyt djnh các vAn d cii th theo quy ch lAm vic và phan cOng cüa 

nguñ dung du. 

3 Diric thay mt Chárih VAn phông k các vAn bàn lien quan cong tác theo quy djnh. 

4 Trao di thông tin, nghip vi chuyên mon vâi sâ, ban, ngAnh theo mAng cong vic 
dtrqc phAn cOng/lien quan. 

5 Ducrc cung cAp các thông tin chi dao  diu hAnh trong phm vi nhim vi. 

6 Duqc yêu cu cung cAp thông tin và dánh giá mirc d xác thrc cüa thông tin phic 

viii cho nhim vii &rçic giao 

7 Co trách nhim giái trInh v tin d, chAt ltrcmg, kt quA, hiu quA thrc hin nhim 

vI1, Cong V1C. 

II Thim quyên trong quill t cm b, cong chfrc, viên chuc 

1 Duqc tham gia kin vic phAn cOng Cong tác, giao nhim vi cho các cong chüc 

trong VAn phông. 

5. Diu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin Cu th 

Trang thi& bj Dung riêng Dñng chung 

Bàn lam vic 

May vi tmnh 

PhOng hçp 

May photocopy 
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Tü tài 1iu 

May in 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh cMt cong vic, 
môi trirông lam vic 

Tuân thu thri h?n  hoàn thành cong vic; lam vic trong try sâ 
ca quan UBNT) xä; 

Tuân thu quy djnh v an toàn, bâo mt thông tin 

Mrc d tir chü Tir chU trong phm vi cong vic ducic giao, chju trách thiu 
truâc cap trên ye kêt qua thirc hin 

Sir h trçr, phM hçip 
khác 

Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6. Yêu cu ye trInh d, kinh nghim, phâm chat 

Nhóm yêu cu Yêu cu cii th 

Trinh do dâo 
Co trinh d Di hQc trô len ngành dào to phü hçip vth nganh, linh 
virc cOng tác. 

Bi dung, chüng . . . , • 
Thirc hiçn theo quy dnh cua Dang, Nha nuac va phap lu.t co lien quan 

Kinh nghim (thành 
tich cong tác) 

DA dam nhim và hoàn thành t& nhim viii theo quy djnh cüa Dãng và 
Nhà nuâc. 

Pham chat ca nhan 

- Tuyt dM trung thành, tin tu&ng, nghiêm tuc chip hành chü trucing, 
chinh sách cUa Dãng, pháp lust cüa Nhà nuâc, quy djnh Co quan. 
- Tinh than trách nhim cao vOi cong vic vâi tp the, phôi hçip cong 
táctôt. 

.,. . 
- Trung thirc, kien dinh  nhiing biet lang nghe. 
- Diem tinh, can then. 
- Khâ nàng sang tao, tu duy dc lip. 
- Khâ näng doàn két ni bO. 

Cacyeucaukhac 

- Co khã nang, d xuAt nhng chü tnrang, giãi pháp giâi quyêt các van 
dé th1rc den lien quan den chüc näng, nhim vi cüa Van phOng. 
- Co khâ nàng tO chrc triên khai nghiên cIru, thuc hiên các dê tài, dê an 

.. . 
thu9c hnh virc chuyen mon cua Van phong. 
- lieu biêt ye linh virc cOng tâc chuyên mon cUa Van phOng và djnh 
huãng phát triên. 

7. Yêu cu v náng lyc 

Nhóm nãng Itrc Nàng llic  cii the CAp do 

Nhom nàng lirc chung 

- Daodücvàbãnlinh 3-5 

- T chIrc thirc hin cong vic 3-5 

- Son thão và ban hành van bàn 3-5 

- Giao tiêp üng xCr 3-5 

- Quan h phM hçip 3-5 

- Sir diing cong ngh thông tin 3-5 
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- Sir diing ngoi ng1t 

Nhóm nãng krc chuyên 
mon 

- Xây dimg vn ban 

- - 
-Hugdnthirchinvanban 

- Kiem tra thuc hien van ban 

- Thám dinh vn bàn 

- T chüc thirc hiên van bàn 

Nhóm näng 1irc quàn 1 

- Tix duy chin hrçic 3-5 

- Quãn 1 sr thay di 3-5 

- Ra quyêt djnh 3-5 

- Quàn 1 ngun 1rc 3-5 

- Phát trin nhãn viên 3-5 



UY BAN NUAN DAN C<)NG HOA XA HQI CHU NGHIA V1T NAM 
THANII PRO HUE Dc p  - Ti do - H3nh phüc 

PHVLVCO4 
BAN MO TA CONG VIC VA }(IIUNG NANG LI)'C '1! Tifi VIC LAM 

Ten VTVL: Phó Truâng phông 

MA vi tn vic lam: LDQL-04 

Ngày bt dAu thirc hin: K tü ngày Quyt djnh có 
hiu 1irc thi hãnh 

Ngch Cong chüc tucrng irng: Chuyên viên chInh; chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trInh cong vic lien quan: Các van ban, quy djnh hin hãnh v cong tác 
hoach djnh và thirc thi chinh sách v ngành, Iinh 
vrc thuOc phông chuyên mOn phi,i trách 

1. Myc tiêu vi tn vic lam 
Phó truâng phông giüp Truông phông thrc hin và chju trách nhim tnrOc pháp 

1ut v nhim vij ducc cp TrLr?rng phOng giao. Phó tnrông phông chju trách nhim 
trtthc Truäng phông và trixâc pháp lust  v chrc trách, nhim viii ducic phân cong. 

2. Nhim vy, cong vic và tiêu chI dánh giá: 

TT 
Các nhiêm vij, cong vic Miic tiêu, 

Kt qua dâu 
ra 

Tiêu chI dánh giá 
hoàn thành cong 

viçc 
• .. Nhiçm vy, Mang 
cong vic 

. . Cong vice, nhiçm vy cu 
the 

1 Tham gia lAnh do, 
chi dao,  quàn l, diêuuán 
hãnh mt so ngành, 
linh vrc, chuyenphông 
ngành cong tác theo 
phan cong cüa2. 
Trtrâng phông 

1. Giüp Tni±ng phông 
1, diêu hãnh mt 

so máng cong vic cüa 

Tham gia xCr 1 các 
cOng vic dt xuát 
(trong phm vi duçc 
giao) và báo cáo xin 
kiên chi dao  dôi vOi 
nhQng vic vi.rqt qua 
phm vi chirc trách duçic 
giao. 

3. Tham gia kiêm tra, 
dánh giá tInh hInh thrc 
hin cong vic cüa co 
quan, tO chc theo phn 
vi duçic phân công; dánh 

1. Nm bt dtrçic tInh 
hInh hoat dng chung 
cia ca quan, to chirc; 
näm bAt day dU các 
thông tin ye cong 
vic thuc mãng cong 
viêc disçic giao phy 
trách. VAn ban thuc 
mAng cong vic ducc 
xây dmg, trinh cp 
có thâm quyên ho.c 
huâng dn các Ca 
quan lien quan thrc 
hin. 

2. Cong vic &rc xi 
1 kjp thi, chInh xác 
và dt hiu qua. 
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giá vic hoãn thanh 
nhim vii dOi vOi to 
ch(rc, cá nhân thuOc 
phm vi duçic giao ph%i 
trách. 

4. Diu hãnh cci quan, 
chrc khi duçic Uy quyên. 

3. Các cong vic 
nhim vi quàn l 
duqe giao, hoàn 
thành diing quy djnh, 
diing tin d. 

4. Hoàn thành chüc 
trách, nhim viii trong 
th?ii gian duçic Uy 
quyên. 

2 Tham gia các Hi 
dông, Ban clii dao 

(Theo phán cong cu tM) Vn bàn, kin gop 
vào hoat dng cüa 

HOi dong, Ban clii 
dao dixçic thirc hin 
theo yêu câu 

3 Thijc hin ch dO 
thông tin, báo cáo, 
hOi hçp 

1. Djnh kS'  (hoc dOt 
xuât) báo cáo tInh hlnh 
hoat dng theo mãng 
cong vic duçic giao vâi 
cAp trên (theo phãn cong 
vã theo quy djnh). 

2.Tham gia các cuOc 
h9p, hOi  nghj ye cOng 
tác cO lien quan theo 
phân cong cUa Tnsing 
phông. 

3. Tham di các cuôc 
hQp lien quan den cOng 
tác cüa cci quan, to chi'rc 
theo linh vrc duçic giao 
ph trách. 

1. Lânh dao  duqc 
cung cap thông tin 
kjp thtii. 

2.Các cuOc h9p, hOi 
nghj dt duqc m1tc 
tiêu, kêt qua theo 
dáng yeu câu cüa 
länh dao. 

3. Tiêp nhn, cung 
cap thông tin theo 
quy djnh. 

4 Xây dijng và t chüc thirc hin k hoach cong 
tác nAm, qu, tháng, tuân cüa bô phn &rcc 
phan cong phii trách 

K hoach duçc xây 
d%mg, thirc hin theo 
&Ing tiên dO quy 
cl1nh. 

5 Thirc hin nhim vi chuyên mon o ngch 
Emmg (mg duccc si:r ding ti ca quan, tO ch(rc 
mInh. 

Nhim viii hoàn thành 
dáp (mg yêu cau, 
dung tiên dO 

6 Thtrc hin các nhim vi khác do cAp trên trrc 
tiêp giao. 

Nhim vi di.rqc thông 
qua hoc ban hành 
van bàn trInh cap có 
thãm quyén 
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3. Môi quan h trong cong vic 
3.1. Ben trong 

Dirçrc quãn IY  triyc tieP Va 
kim duyt k& qua bifi 

Quãn ly tr!fc hep 
Các don vi 

phôi hp chInh 

Uybannhãndânxa 

Can b, cong chi'rc, viên chirc, 
nguri lao dng trong Phông 

Các co quan, don vj có 
lien quan. 

Chü tjch Uy ban ithan 
xa 

Trizâng phông 

3.2 - Ben ngoài 

Co quan, don v có quan h chInh Ban chAt quan h 

Cac Sci, ban, nganh thuoc thanh pho 

- Tham gia các cuOc hQp có lien quan. 
- Cung cAp các thông tin theo yeu cu. 
- Thu thp các thông tin cn thit cho vic 

. 
thirc hiçn cong viçc chuyen mon. 
- LAy thông tin thng kê. 
- Thrc hin báo cáo theo yêu c&u. 

4. Phm vi quyn hn 

Quyên han cti  th FT 
I ThAm quyn ra quy& dnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 
1 Dircic chü dng v phi.n:rng pháp thc hin cong vic duqc giao. 

2 Duçrc quyn quyt djnh các vn d ci th theo quy ch lam vic và phãn cong 
cUa ngithi düng du. 

3 Duçic thay mt Trueing phông k các van ban lien quan cong tác theo quy djnh. 

4 Trao dM thông tin, nghiêp vi chuyên mon vâi s?, ban, nganh theo mãng cong 
vic dixçic phãn công/liên quan. 

5 Di.roc cung cAp các thông tin chi dao  diu hành trong phm vi nhim vii. 

6 Duqc yeu cAu cung cAp thông tin và dánh giá mirc d) xác thrc cña thông tin 
phiic vi cho nhim viii duqc giao 

7 Co trách nhim giái trInh v tin di, chAt hrcmg, kt qua, hiu qua thirc hin 

nhim v, cOng vic. 

II ThAm quyn trong quãn I can b, cong chfrc, viên chfrc 
1 Duc,c tham gia kin vic phân cOng cOng tác, giao nhim vi cho các cong 

chüc trong PhOng. 

5. Diu kiin lam vic 
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Ni dung Diêu kiên cu the 

Trang thit bj Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

îü tãi 1iu 

May in 

Phông hQp 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

Tmnh cht cong vic, 
môi tru&ig lam vic 

Tuán thu thai hn hoãn thãnh Cong vic; lam vic trong trii 
sâ c quan UBNI) xA; 

Tuãn thu quy djnh v an toàn, bão mt thông tin 

Mic d tir chü Tr chü trong phm vi cong vic d.rçcc giao, chju trách nhiu 
truâc cap trên ye kêt qua thirc hin 

Sij h trçT, phti hçrp 
khác 

Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6. Yêu cu v trInh d, kinh nghim, phâm chAt 

Nhóm yêu cu Yêu cAu cii th 

TrInh d' à tao 9 0 
- Co trinh d Dai  h9c trâ len ngành dào tao phü hçp vOl ngành, 
lTni virc cong tác. 

Bi dirang, chOng 
chi 

Thrc hin theo quy djnh cüa Dãng, Nhà nuOc Va pháp 1ut có lien 
quan 

Kmh nghim 
(thanh tich cong 

tac) 

Dã dam nhiêm va hoàn thành t6t nhiêm vu theo quy dinh cUa 
Dang va Nha rnrac. 

Phm chAt cá nhãn 

- Tuyt Mi trung thành, tin ti.rOng, nghiêm tüc chip hành chi1 
truclng, chinh sách cüa Dàng, pháp 1ut cUa Nba nuOc, quy djnh 
cña pháp lust. 
- Tinh thn trách thim cao vOi cOng vic vOi tp th&, phM hqp 
cong tác t&. 
- Trung thirc, kiên dnh nhi.rng bi& lng nghe. 
- Dim tinh, cAn then. 
- Khá nàng sang tao,  ti.r duy dc Ip. 
- Khá nàng doàn kEt nOi  b. 

Các 

- Hiu bit pháp Iut v ngành, 11th vrc quàn l. 
- Nm vUng chuyên môn, nghip vi; trin khai th?c hin chInh 
sách và pháp lust  cUa Nha nuOc v ngành, llnh virc hotc thim vu 
duccc giao; tham muu thirc hin thanh tra, kim tra, xCr 1 theo quy 
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djnh cüa pháp 1ut; tng hçip, d xuAt giãi quyt các kin nghj, 
khik nai,  t6 cáo cüa t, chüc và cong dan thuOc thm quyn. 

7. Yêu câu v ning Jrc 
Nhóm nng ltrc Ning inc cu th Cap d 

Nhóm näng 1irc chung 

-Daodi.'rcvàbãnlinh 3-5 

- T chCrc thirc hin cong vic 3-5 
- Son thão và ban hãnh van bàn 3-5 
- Giao tip üng xir 3-5 
- Quan h ph& hçip 3-5 
- Sü diing Cong ngh thông tin 

- - SCr diing ngoi ngct 

Nhóm näng 1irc chuyên môn- 

- Xây dirng van bàn 

3-5 

- Hucng dn thirc hin van bàn 

Kiêm tra thirc hin van bàn 

- Thm dinh van bàn 

- T chCrc thuc hien van bàn 

Nhóm nang 1irc quân 1 

- Tu duy chiên 1uçc 3-5 
..Quãn1sixthaydi 3-5 
- Ra quyêt djnh 3-5 
- Quán 1 nguôn 1irc 3-5 
- Phát triên nhãn vién 3-5 



UY BAN NHAN DAN CQNG BOA XA HO!  CHU NGHIA VIT NAM 
THANH PHO RIlE Dc 1p - Ty' do - H3nh phüc 

PHLJ LUC  05 
BAN MO TA CONG V1C VA KHUNG NANG LUC V TR VIC LAM 

Ten VTVL: Giám dc Trung tam 
Phiic viii hành chInh cong. 

MA Vj trI vic lam: LDQL-05 

Ngày bAt dâu thirc hin: Kê tr ngày Quyet 
djnh Co hiu lirc thi hAnh 

Ngch tuang üng tuong ng Chuyên viên chmnh 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các vn bàn, quy djnh hin hành có lien quan 
dn vic thirc hin ca chê mt cCra, mtt cCra 
lien thông. 

1- Mic tiêu vj trI vic lam 

Giám dc Trung tam Phiic vti hành chinh cong là ngithi d(rng du Trung tam; 
tham mini, thirc hin các nhim vi theo sir phân cong cüa Chü tjch Uy ban nhân dan 
xA và chju trách nhim truóc Chü tjch Uy ban nhãn dan xA ye lTnh virc kiêm soát thu 
tiic hành chInh theo thãm quyên, to chüc thrc hin TTHC theo co chê mOt  cia,  mOt 
cüa lien thong, xay drng chInh quyên din ffr, theo dOi vic üng dung cong ngh thông 
tin Uy ban nhân dan xA theo quy djnh. 

2- Nhim vy, cong vic và tiêu chI dánh giá 

TT 

Các nhim vij, cong viêc Mijc tiêu, 
kt qua 
du ra 

Tiêu chI dánh giá 
hoàn thành cong vic 

Nhim viii, 
mang cOng 

A vlçc 
Cong vic, nhiêm VU CU the 

2.1 

Chü tn l.p k 
hoach Cong 
tác, phAn cong 
nhiêm vu cUa 
Trung tAm. 

1. Chü trI xay dmg nOi  dung, 
k hoach Cong tác näm, 6 
thAng, qu, tháng cüa Trung 
tAm theo quy djnh cüa ci 
quan. 

2. Phân cong cong vic cho 
tmg cong chirc; cp phó 
giüp vic quan 1 

3. Chi dao  huthng dn xây 
drng và phê duyt k hoach 
cong tác näm, qu, thAng, 
tun cüa cong chüc 

1. K hoach cong tác 
cUa Trung tAm t chirc 
phü hqp vOi chucmg 
trinh k hoch cong 
tác cüa Co quan va 

nhiêm vu duac LAnh 
do giao; duçic ban 
hành trixóc du näm, 6 
tháng, qu, thAng. 

2. PhAn cong cong vic 
cii th& hop 1, hiu 
qua, cOng bng; không 
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bô sot cong vic cüa 
Trung tam; mOt  Cong 
vic chi do mOt  nguñ 
chiu trách nhiêm 
chinh. 

3. K hoach Cong tác 
cüa tirng cong chüc 
ducc phé duyt thc 
hin và dü ca sr d 
xem xét dánh giá vic 
hoàn thành nhiêm vii 
cüa cong chüc. 

2.2 

Chü tn t 
chic thirc hin 
nhim "J' 
cong vic cüa 
Trung tãlfl 
Phiic VI1 hành 
chInh cong. 

1. Kim tra, don dc, diu 
phi cong chirc thirc hin 
chirnng trInh, kê hoach cong 
tac. 

2. Theo dOi, dánh giá vic 
thtjc hin k hoach cong tác 
cüa ttmg cong ch(rc. 

3. Chü tn hoc ph& hcip vài 
clan vj lien quan thrc 

hin chuang trInh, k hoach 
cong tác cüa Trung tam. 

4. Xir l các cong vic dOt 
xuAt (trong phm vi ducic 
giao) và xin kin chi dao 
cüa cap trên trixc tiép dôi vâi 
nMng vic vtiçlt qua phm vi 
chirc trách. 

1. Hot dng cüa 
Trung tam thông su&; 
cong vic chung cüa 
Trung tam du?c thrc 
hin theo dung quy 
trInh cong vic và 
hoàn thành theo tin 
dO, cMt luçmg cüa 
chixcing trInh, k 
hoach. 

2. Dánh giá kjp th&i, 
phát hin nguyen 
nhãn ãnh huông dn 
th%rc hin k hoach Va 

có giâi pháp khc 
phiic; kêt qua dánh 
giá thirc hin k 
hoach là ca sâ cho 
dào tao,  bi dung, 
dáiih giá Cong chuc, 
khen thirâng, kr 
1ut... 

3. Hot dng cüa 
Trung tam dông bO và 
phü hcTp vói hoat 
dng theo k hoach 
cOng tác cüa Uy ban 
nhân dan cp xã. 

4. XCr 1 chIni xác, 
dUng thâm quyn; báo 
cáo kp thii. 

2.3 Quàn 1)' cong 
chirc cUa 

1. Djnh kS'  phân cong b trI 1a 1. B trI, b trI 1a  cong 



Trung tam cong vic trong vj trI vic lam 
&i vài cong chüc, ngu.rri lao 
dng cüa Trung tam. 

2. Chju trách nhim h trçl, 
theo dOi vã dánh giá cong 
chirc theo phàn cp 

3. Theo dOi din bin rihãn 
sir, nhu cu nhân si cüa 
Trung tam; nghien cuu, tim 
hiu và d kMn nhãn sir thay 
th, b6 nhim, b nhim 

lai...; báo cáo cap trên trijc 
tiêp dé Xfl 5' kiên 

4. T chüc thrc hin các quy 
djnh, ch d chInh sách, quy 
ch lam vic, báo mat, dao 
&'rc cOng viii; xây dirng môi 
trithng lam vic van hóa 

vic theo dung quy 

djnh, quy ch cüa co 
quan, dam bão cong 

khai, cong bng 

2. Cong chUc duçic h 
trcl kjp thai; dánh giá 
flh?fl xét cong chrc 
khách quan, cong tam 
và chmnh xác; phát hin 
tiêm nàng phát triên 
cüa cong chirc. 

3. D xuAt tuyn ch9n, 
b nhim, min nhim, 
dao t?o  bi duang... 
cong chi'rc dáp üng yeu 
câu cOng vic cUa 
Trung tam. 

4. Phát hin duçic các 
vi phm; có bin pháp 
uôn n&n, xCr 15' kjp 
thôi; báo cáo, ho.c d 
xuAt vâi cp trén trirc 
tiêp dôi vài nhitng 
tru?mg hçp vuçYt qua 
thm quyên xCr 15'. 
Các cOng chc yen 
tam cOng tác, duçic 
khich 1 sang tao  và 
tIch crc 

2.4 
Quàn 15' hoat 
dng chung 
cüa Trung tAm 

1. Quãn 15', diu hành mi 
hoat d)ng cüa Trung tam. 

2. XCr 15' và t ch(rc quàn i 
vAn bàn dn. 

3. K5' trinh LAnh dao  Uy 
ban nhãn dAn p  , a 
vAn bàn do Trung tam du 
thâo. 

4. Djnh kSr (hoac dt xut) 
báo cáo tInh hinh hot dng 
cUa Trung tam vài cap trên 
tnjc tiép. 

5. Chi dao  xây drng báo cáo 

1. Quy,  ch lam vic, 
quy ché phi hqp vOi 
các dqn vj lien quan 
duqc ban hành, trin 
khai. 

2. NArn bt dy dü các 
thông tin v cong vic 
Trung tam clang và sê 
triên khai thuc hiên 
va kip thai có biên 
pháp quàn 15'; tp th 
&àn kt; hoàn thành 
thim vi, cong vic 
theo k hoach và các 
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va thng két cong tác näm, 6 
thang, qu, tháng, tuãn theo 
quy dinh. 

cong vic dOt  xut 
disçic cap trên giao 
theo diing yêu câu 

6. Dai  din cho Trung tiên d9, chat hrçmg. 

ye mOi quan h cong tác; 3. VAn bàn duçrc xir 1 
bàn giao cong viéc cho môt kp thôi, chlnh xác và 
cap phó phii trách khi yAng quàn 1 theo quy djnh 
mt theo quy ché lAm vic. 4. Các du thào vAn 

bàntiinh1anhdoUy 
ban nhAn dan cap xA 
di.rçic chuãn bj theo 
dung quy trinh nghip 
vii, quy trInh ban 
hAnh vAn bAn, dung 
tiên d và &rçrc phê 
duyt kjp thai; chju 
trách nhim ye nti 
dung vAn bàn. 

5. Các vAn bàn ducic 
kban hành dung quy 
chê, quy djnh cüa cc 
quan; chju trách 
nhim v nti dung và 
thi,rc hin dUng quy 
trInh ban hAnh vAn 
bàn 

6.LAnhdoUyban 
nhãn dAn xA duçic 
cung cap thông tin kjp 
thai. 

7. Báo cáo ducc cp 
nht thông tin, so 1iu 
chmnh xác, dUng thai 
han, phAn Anh dUng 
kt qua thirc hin 
nhim vii, cong vic; 
d xut dUng, kjpthäi 
các vAn dê dê trmnh 
LAnhdoUyban 
nhAn dAn xA giAi 
quyêt. 

8. Luôn có nguai chju 
trAch nhim diêu hành 
dáp Ung yêu CAU Cong 
vic cUa Trung tam 
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theo quy djnh. 

2.5 
Quãn i tj 
chinh, tài san 
cüa Trung tam. 

1. Chju trách nhim v cong 

tác tham muu, th chirc quãn 1 

tài san, tài chinh cUa Trung 
tam theo Uy quyn, theo quy 
dinh. 

2. Chiu trách nhiêm ye cong 
tác quàn 1 tài chinh cUa 
Trung tam theo üy quyên, 
theo quy dlnli. 

1. Tài san chrçcc quãn 1 
theo quy ch, quy djnh. 

2. Tài chInh thrcrc 
quàn 1, sr dmg dñng 
quy djnh cUa Dãng và 
pháp 1ut 

2.6 

Chü tn hoäc 
thain gia CC 
cuc hop, hi 
ngh. 

1. Tham dir hp ca quan và 
các cuc hp theo quy ch 
lam vic cüa Cu quan, dun 
vi. 

2. Chü tn hp giao ban, 
trMn khai thim viii cüa 
Trung tam. 

3. Tham dr các cuc hop, 
hOi nghj theo phãn cong cüa 
Lnh dao  Uy ban nhãn dan 
cap xã. 

1. Tip thu và ph 
bin, quán trit cho 
cOng chic; kin chi 
dao, quyêt djnh cüa 
cap lrên trrc tip 
duçic t cht'rc thc 
hiên kjp thñ. 

2. Cong vic duqc 
trin khai và thông tin 
duçrc trao di kjp 
thôi, diing quy djnh. 

3. Tip nhn, cung 
cAp thông tin theo 
di.ing quy dinh;  kjp 
thii báo cáo ni dung 
kt qua cutc hop cho 
cAp có thm quyên. 

2.7 
Tham gia các 
HOi dng, Ban 
chi dao 

(Theo phán cong cu th) Van bàn, ' kin gOp ' 
vào hoat dng cila 
Hi d8ng, Ban chi 
do duçic th?c hién 
theo yêu cu 

2.8 
Thirc hin nhim vi1, quyn h?n  do cu 
quan nhà ntrâc cAp trén phân cAp, Uy 
quyên. 

2.9 
Dam nhiêm cong vic cüa 1 vj trI vic 
1am nghip cao nhAt trong Trung 
tam. 

Dáp 1mg duçic các yêu câu trong Bàn mô 
tâ vj trI vic lam 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1 -Ben trong 

Dtrqc quail i truc tiêp va kim Quin 1 phi Các don vj phôi hop chinh 
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duyt kt qua boi hç'p trrc tip 

- Uy ban nhân dan xA; 
- ChU tjch Uy ban nhân dan xâ. 

Cong chi'rc, viên 
chtrc, ngu&M lao 
dng cüa Trung 

tAm. 

Các cci quan, don v thuOc 
liJy ban nhân dan xA; Các cc 

quan, don vj khác có lien 
quan. 

3.2. Ben ngoIi 

Cr quaD, &Yn vj có quan h chInh Ban chAt quan h 

Các So, ban, ngành thành pM; các co 
quan, don vj khác có lien quan. 

- Tham gia các cuc hop có lien quan. 
- Cung cAp các thông tin theo yeu cu. 
- Thu thp các thông tin can thiêt cho vic 
thi?c hin cong vic chuyên mon. 
- LAy thông tin thng kê. 
- Thuc hiên báo cáo theo yêu cu. 

4. Pham vi ciuvên han 

TT Quyên han en th 

1 Thâm quyn quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vii 

1.1 Ducc chü dng v phucmg pháp thirc hin cong vic dixçic giao 

1.2 Dzçic quyn quyt djnh các vn d cii th theo quy ch lam vic và phãn cong cüa 
Chü tich UBND cap xã. 

1.3 fXrcc thay mt lânh do UBND xA k các van bàn lien quan Cong tác theo quy djnh. 

1.4 Trao di thông tin, nghip vi chuyên mon vói sO, ban, ngành theo màng cong vic 
dzcic phAn công/liên quan. 

1.5 Duçic cung cAp các thông tin chi dao  diu hành cüa cAp có thAm quyên trong phm 
vi nhim vi &rçrc giao 

1.6 Duçic tham gia các cuOc hp trong và ngoài Ca quan có lien quan dn cOng tác cüa 
ca quan, to chic theo nhim viii dugc phân cong. 

1.7 Co trách nhim giãi trInh v tin dO,  chAt luçmg, k& quA, hiu quA th?c hin nhim 
vi,i, cong vic. 

2 Thâm quyn trong quan 1 cong chuc, viên chfrc 

2.1 Duçic quyt djnh phân Cong cOng tác, giao nhim vii cho các Phó Giám dtc Trung 
tAm vA các cong chirc di.rói quyên 

5. Diu kiên lam viêc 

NQI dung .x . Dieu kiçn ctj the 

Trang thMt bj Dung riêng Dàng chung 

Bàn lAm vic PhOng hçp 
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May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

Tinh chit cong vic, 
môi trumg lam vic 

Tuân thu thii h?n  hoãn thãnh cong vic; lam vic trong trii s 
ca quan UBND xA; 

Tuãn thU quy djnh v an toàn, bão mt thông tin 

MUc d tir chU Tu chU trong phmvi cong vic dxqc giao, chju trách nhiu 
truâc cap trên ye két qua thrc hin 

Sir h trcr, phM hcip 
khác 

Thrc hin theo quy djnh hin hành 

6. Cãc yêu cu v trInh d, kinh nghim, phAm chat 

Nhóm yêu cAu Yêu cu cy th 

Trinh d dào 
- Co trInh d Di h9c trei len nganh dào tao phU hçip vâi ngành, linh 
virc cong tác. 

BM duOng, chUng 
chi 

Thirc hin theo quy djnh cUa Dãng, Nhà nurc và pháp 1ut có lien 
quan 

Kinh nghim 
(thành tIch cong 
tác) và các tiêu 

chuan, dieu kien 
khác có lien quan 

DA dam nhim và hoàn thãnh t& nhiêm vu các chrc vu theo quy 
, , , • 

dnh cua Dang va Nha nuac. 

Phâm chAt cá nhãn 

- Tuyt d6i trung thãnh, tin tu&ng, nghiêm tUe ch.p hành chU 
truong, chInh sách cUa Dãng, pháp 1ut cUa Nhà nuàc, quy djnh Ca 
quan. 

- Tinh thin trách nhim cao vâi cong vic vâi tp th, phôi hcp 
cong tác t6t. 
- Trung thirc, kiên djnh nhung bitt lang nghe. 
- Dim tinh, cAn then. 
- Khá nang sang tao, tu duy dOc  lip. 
- Khá nng doàn kt ni bO. 

Các yêu cAu khác 

- Hiu bitt pháp 1i4t v ngành, ITnh vrc quãn l. 
- Nm vthig chuyên môn, nghip vi; t chUc thirc hin chinh sách 
va pháp lut cUa Nhà nuàc v ngành, linh virc hoc nhim vi duqe 
giao; tham muu thirc hin thanh tra, kim tra, xi'r 1 theo quy djnh 
cUa pháp h4t; tang hqp, d xuAt giãi quyt các kin nghj, khMu nai, 
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th cáo cüa t chüc và cong dan thuc thAm quyn. 

7. Yêu cu nàng brc 

Nhóm nAng hrc Ten nAng hc Cap d 

Nhóm näng 1irc chung 

Dao difrc và bàn linh 3-5 

To chCrc thrc hin cong vic 3-5 

So?n thâo và ban hành van b 3-5 

Giao tiêp irng xi 3-5 

Quan h ph6i hçip 3-5 

S diing cong ngh thông tin 3-5 

Si ding ngoi ngü 3-5 

Nhóm nàng 1%rc chuyên mon 

Xay dimg van bàn 3-5. 

Hizrng dk thirc hin van bàn 3-5 

Kiêm tra thirc hin vAn bàn 3-5 

Thm djnh vAn bàn 3-5 

T chrc thuc hin vAn b 3-5 

Nhóm nãng llrrc quàn 1 

Tu duy chMn luçic 3-5 

Quàn1srthaydOi 3-5 

Ra quy& djnh 3-5 

Quãn 1 ngun lijc 3-5 

Phát triên nhãn viên 3-5 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA 11(11 CHiT NGHIA VIT NAM 
THANII P110  HUE Dc 1p - Tr do - Hnh phüc 

PHIJ LUC  06 
BAN MO TA CONG vic vA I(HUNG NANG LVC  Vj TRI VIC LAM 

Ten VTVL: Phó Giám dc Trung 
tam Phiic vy hành chInh cong. 

MA vi trI vic lAm: LDQL-06 

Ngày bat dâu thrc hin: Ké t ngày Quyt 
dnh có hiu lirc thi hAnh 

Ngch cong chirc tixcing irng: Chuyên viên chinh; Chuyên viên 

Dja dim lam viêc: UBND xA 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các quy djnh lien quan dn cong tác Uy 
ban nhân dan. 

1- Muc tiêu vj tn vic urn 

Phó Giám d6c Trung tam Phiic vi,i hAnh chmnh cong là cp phO cüa Trung tarn; 
thammi.ru, th%rc hin các thim vii theo sr phân cong cUa Giám dôc Trung tam và chju 
trách nhim truc Giám dôc Trung tam ye vic thirc hin nhim vii duçic giao ye linh 
viic kiêm soát thU tic hAnh chinh theo thãm quyên, tO chrc thirc hin TTHC theo ca 
ché mt cfra, mOt  cUa lien thong, xay dmg chInh quyên din tir, theo dOi vic Ung 
diing cOng ngh thông tin Uy ban nhân dan xA theo quy djnh ti Nghj djnh so 
118/20251ND-CP ngày 09 tháng 06 nam 2025 cUa Chinh phU ye thrc hin thU tiic 
hAnh ch.mnh theo co chê mt cCra, mt cUa lien thông ti Trung tam Ph1?c vi hAnh chInh 
cong và Cng Djch vi cong quôc gia.. 

2. Nhim vii, cong vic VI tiêu chI dánh giá: 

TT 

Các nhiêm v, cong viêc Muc tiêu, kt 
qua dâu ra Tiêu chI dánh giá 

hoàn thInh cOng vic Nhim 
vi.i, Ming 
cong vic 

Cong vic ci th 

2.1 

Tham gia 
quAn l, 
diu 
hAnh môt 
SO cong 
viêc do 
Giám 
dOC 
Trung 
tam phân 
cong. 

1. GiUp Giám d6c Trung tam 
quAn 1, diu hAnh mt s6 mAng 
cOng vic cUa Trung tam. 

2. Tham gia xCr i các cong 
dOt xuAt (trong phm vi di.rçic 
giao) và báo cáo xin kin chi 
lao cUa Giám dc Trung tAm 
di vói nhung vic vuqt qua 
phm vi chi.'rc trách duvc giao. 

3. Tharn gia kim tra, dánh giá 

i. N&n bt duçc tInh 
hinh hoat dng chung 
cUa Trung tam; nm 
bAt dy dU các thông 
tin v cong vic thuc 
mang cOng vic ducic 
giao phii trách. 

2. Cong vic dixçic xcr 
l kjp thôi, chinh xác 
và dat  hiu quA. 



tInh hInh thrc hin cong vic 
cUa Trung tam. 

4. Diu hành Trung 
dixçic Giám d& Trung 
quyên. 

2. Các cong vic, 
thim viii quàn 1 
ducc giao hoàn thành 
dung quy trInh, (lllng 
tin do. 

3. Hoàn thành chtrc 
trách, nhim vii thay 
Giám dc Trung tam 
trong thsM gian duqc 
Uy quyên. 

2.2 

Tham gia 
các Hi 
dng, 
Ban chi 
(lao 

(Theo phán cong cii the') 

Van bàn, kin gop 
vào hoat dng cUa Hi 
dng, Ban chi (lao 
duoc thirc hin theo 
yêU Câu 

2 3 

Th?c 
hin ch 
dO thông 
tin, báo 

hop 

1. Djnh k5' (hoc dt xut) báo 
cáo tInh hInh hoat dng cüa 
màng cong vic duçic giao phi 
trách vói Giám dc Trung tâfl 
hoc cp trên trirc tip cüa 
Giám dôc Trung tam khi CO YU 
câu. 

2. Tham dir các cuOc hpp, hOi 
ngh ye cong tác cO lien quan 
cUa Trung tam theo phãn Cong 
cUa Giám Mc Trung tam. 

3. Tham dr các cuOc hp lien 
quan dn cong tác cüa ci quan, 
to chüc theo linh vrc ducic giao 
phit trách. 

1. Giám dc Trung 
tam, Lanh (lao cp 
tren trirc tip cüa 
Giám Mc Trung tam 
dugc cung cp thông 
tin kjp thñ. 
2. Các cuOc hop,  hOi 
nghj dt duçic mictiêu, 
kêt qua theo dung yêu 
câu cüa lânh (lao. 

3. Tip nhn, cung c.p 
thông tin theo dung 
quy djnh. 

2.4 
Xây dirng và thirc hin k hoach cong tác 
nàm, qu, tháng, tuãn cUa bO phn duccc 
giao phi trách. 

1. K hoach duçic xây 
dirng theo dUng nOi 
dung k hoch cong 
tác cUa Trung tam 

2. Cong vic dirge 
thirc hin theo dUng 
tin d k hoach 

2.4 Thirc hin các thim vi khác do Giám Mc Trung tam 
glao. 

2.5 
Thirc hin nhim vi, quyn hn do ca 
quan nhâ nuOc cap trén phân cAp, Uy 
quyên. 

Dáp irng duçic các yêu 
cu trong Bàn mô tã vj 
trI viêc lam 

3- Mi quan h trong cong vic 
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3.1 - Ben trong 

Dirçrc quãn 1 trc tiêp Va 
kiêm duyt kt qua bô'i 

Quãn 13' trirc tip Các don vi 
phi hçrp chInh 

Uy ban nhân dan xA 

Can b, cong churc, viên ch(rc, 
ngixôi lao dng trong Trung 

tam 

Các Ca quan, don vi 
cO lien quan. 

ChU tjch Uy ban nhân dan 
xã 

Giám dc Trung tam phiic 
vii hành chinh cong 

3.2 - Ben ngoài 

Co quan, don vj có quan he chInh Ban chat quan h 

Các S?i, ban, ngành thuc thành ph 

- Tham gia các cuc hQp Co lien quan. 
- Cung cAp các thông tin theo yêu cu. 
- Thu thp các thông tin cn thi& cho 
vic thirc hin cong vic chuyên mon. 
- LAy thông tin thng kê. 
- Thrc hin báo cáo theo yeu cu. 

4. Pham vi quyên han 

TT Quyên han cij th 

I Thâm quyn ra quyêt dnh trong cong tác chuyên mOn, nghip viii 

1 Ducc chü dng v phuong pháp thirc hin cong vic dixcic giao. 

2 Duçrc quyn quyt djnh các vn d ci th theo quy ch lam vic và phan cong 
cña ngithi ding du. 

3 Duçic thay mt Giám Mc Trung tam k các van bàn lien quan cong tác theo 
quy djnh. 

4 Trao di thông tin, nghip viii chuyên mon vOi so, ban, ngành theo mãng cong 

vic duqc phãn công/liên quan 

5 Duçrc cung cAp các thông tin chi dao  diu hành trong phm vi nhim vij. 

6 Dtrçc yêu cu cung cAp thông tin và dánh giá mirc dO xác thirc cüa thông tin 

phiic vii cho nhim vi duçic giao 

7 Co trách nhim giái trInh v tin d, chAt lucTng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vi, cong vic. 

H Thâm quyên trong quãn 1 can bO,  cong chüc, viên chfrc 
1 Ducrc tham gia kin vic phân cong cong tác, giao thim vi cho các cong 

chirc trong Trung tam. 

5- Các yêu cu v trInh dO,  näng Inc 
A A 5.1- Yeu cau ye trinh dç, pham chat 
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Nhóm yen càu Yêu cm cu the 

TrInh d dào tao 
Co trInh d chuyên môn, nghip vi phñ hqp vOi ngành, 
linh virc cong tác. 

Kinh nghim (thành 
tIch cong tác) và các 
tiêu chuàn, diêu kin 

khác cO lien quan 

Thuc hiên theo quy dinh cüa cAp có thAm quyn 

Phãm chAt cá 

- Tuyt d6i trung thãnh, tin tung, nghiêm tác chAp hành chü 
trucrng, chinh sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy 
djnh cUa cci quan. 

- Tinh thn trách nhim cao vâi cong vic vôi tp th& phi 
hcip Cong tác tot. 

- Thing th?c, kiên dnh nhung bMt lang nghe. 

- Dim tTnh, cn thn. 

- Khá näng sang t?o,  tir duy dc lip. 

- Khà nAng doàn kt ni b. 

- Ph.m chAt khác (phü hçp vi yeu cu c1ia vi trI cOng tác 
dam thim). 

Các cAu Ihac 

- Co khã näng, d xuAt nhitng chü truclng, giãi pháp giâi 
quyêt các van dê thc tiên lien quan den mãng cOng vic 
dtrcic phán Cong và lien quan den chirc nàng, nhim vi cüa 
co quan. 

- Co khã nAng th chic trin khai nghiên ciu, thrc hin các 
dé tai, dê an thuc lTnh vrc chuyên mon cüa co quan. 

- HMu bi& v linh vrc cong tác cUa ccc quan trong h thng 
chInh tn va djnh huâng phát triên. 

- Co khâ nAng dào tao,  bM du6ng, truyn 1a  kinh nghim 
cho can bO tré sau mmnh. 

- Co trãch nhim chi do bâo quàn, liru giü khoa hçc, hru trU 
so lieu ho so theo h thông dé phirc vi cho nhim vt cong 
tác cüa Ban truâc mat cüng thu lâu dài. 

5.2- Yêu cu v náng lye 

Nhóm náng liyc Näng lire cy th Cap do 

Nhórn nãng 1rc chung 

Dao dirc và bàn linh 

To chic thirc hin cong vic 

Soan thão và ban hành vAn bàn 35 

Giao tip irng xr 35 

Quan h phM hçp 35 
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Sü ding cong ngh thông tin 35 

SCr ding ngoi ngü 

Nhóm nAng 1irc 
chuyên mon 

Xây dirng vn bàn 

35 

Huâng dn thirc hin vAn bàn 

Kiêm tra thrc hin 

Thm djnh vAn bàn, d an 

T chi.'rc thrc hiên 

Nhóm nAng lirc 
quan i 

Tu duy chin luqc 

Quàn 1 sir thay di 

Ra quy& djnh 

Quàn 1 ngun 1c 

Phát trin thAn viên 



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH PHO HUE Dc 1p  - Tr do - Hnh phüc 

PHU LVC  07 
BAN MO TA CONG VWC  VA KHUNG NANG LI)C VI TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên 
tham mini, giñp vic Hi dông nhân 
dan 

Ma vj trI vic lam: CMNV-07 

Ngày bt du thirc hin: K ti'r ngày Quy& 
djnh có hiu 1rc thi hành 

Ngch cong chirc ti.wng üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xä 

Quy trinh cong vic lien quan: 
Các van bân quy djnh hin hãnh v 
hoach djnh và thirc thi chinh sách v 
lTnh virc 

cong tác 
ngành, 

1- Myc tiêu vl trI vic lam 

Thirc hin nhim vii chuyên mOn, nghip vii theo quy djnh và phan cOng cüa lânh 
dao phông phii trách; tham gia nghiên cüu, thng hcip, xây d%mg van bàn v tham mini, 
giüp vic HOi  d6ng nhân dan; t chüc thirc hin chInh sách, pháp 1ut v linh vrc theo 
mãng cong vic dugc phán cong trên dja bàn xä. 

2- Nhim vy, cong vic vl tiêu chI dinh giá 

Cac nhiem vu, Cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

TT 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim viii du 

th 

1 Th%rc hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vy trén djaphãn 
bàn xà 

Trrc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên mOn, nghip 
vi theo nhim vii duçc 

cong. 

Dam báo quy trinh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin d, cht hrqng và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên cüu, xây 
drng cac van bàn, chucmg 
trinh, dir an, d an cUa dja 
phi.wng v tham muu, giüp 
vic Hi dng nhãn dan. 

Các quy dnh, van bàn 
duçrc cp có thm quyên 
thông qua. 
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3 Kim tra, so k&,Tham 
tang k& vic thirctng 
hin các van bàn. 

gia t chi'rc so kt, 
kt, kim tra, phân 

tIch, dánh giá và baa cáo 
vic thic hin các quy dnh 
ye tham muu, giüp vic HOI 
dông nhfl dW1. 

1 .Vân bàn báo cáo k& qua 
kim tra duçic thirc hin 
dung thai h?n  quy djnh. 

2. Ni dung báo cao, dánh 
giá có d xut kjp thai, 
dung k hoach, dtrçic cp 
có thm quyk phê duyt. 

4 PhM hop thirc 
hin. 

PhM hop vâi các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vij duçTc phân cong. 

Nhim vii dugc hoàn 
thãnh dt chAt hrçmg, theo 
dung tin d k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vti chung, hi hop. 

Tham dir các cuc hop lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mon & trong và ngoài don 
vj theo phãn cong. 

Tham dir dy dü, chuAn bj 
tài lieu và kin phát bMu 
thea yêu cu. 

6 Xây di,rng và th?c hin k hoach cong tác nâm, 
qu, tháng, tun cüa cá than. 

Xây dimg, thirc hin k 
hoach thea dung k hoach 
cong tác cüa don V, CU 

quan và nhim viii duçic 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Duçrc quãn I trirc tip và 
kiêm duyt kt qua b 

Quãn 1y triic tip Các don vi phi hçrp chInh 

Chánh Van phông Lãnh dao  Van phông 
Các co quan, t chüc lien 
quan trirc tip dn COng vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quail, 
co quan hç chinh 

Bàn chat quan h 

Các s&, ban, ngành 
cüa thành phô 

- Tham gia các CU(C hpp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo CáO n*i dung thutc ngành, 
lTnh V%tC C6 lien quan. 

- Yêu cu cung cAp cac thông tin, báo cáo can thit phiic 
vii thim vij thuc ngành, ffnh vrc có lien quan. 

Các thOn 

4- Ph3m vi quyn hn 

TT Quyn hn ctj th 
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I Thâm quyn quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip viii 

1.1 Dtrçrc chü dng v phuang pháp th%rc hin cong vic duqc giao 

1 2 
Dugc cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chirc trong phm vi thim 
vii dixcc giao 

1 3 
Duçrc tham gia các cuOc hQp trong và ngoài ca quan có lien quan den cOng tác 
cUa c quan, th ch(rc theo nhim viii duçc phan cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trInh v tin d, chAt hrçrng, k& qua, hiu qua th?c hin 
nhim viii, cong vic 

5- Diêu kiin lam viêc 

Ni dung Diu kiên ciii the 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam viêc 

May vi tInh 

Tü tài lieu 

May in 

PhOng h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

Tinh chAt cong vic, mOi 
trlI1ng lam vic 

Tuãn thu thii h?n  hoàn thành cOng vic. 

Lam viêc trong/ngoài tri,i sâ ca quan, th chüc. 

Tuán thu quy djth ye an toàn, bào mt thông tin. 

Mücdtirchü 
Tir chü trong phm vi cOng vic duçc giao, chju trách nhim 
trthc cap trên ye kêt qua th?c hin. 

Sir h trq, phM hqp khác Thrc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu câu ye trInh d, kinh nghim, phm chAt: 

Nhóm yêu cu Yêu cu cy the 

ri 9 0 O h d 

Dai h9c trâ len vâi ngành và chuyên ngành v Lust; Hành chinh; 
Quãn 1 nhà nuâc; Quãn tn van phOng; He thng thông 1i11, Kinh 

,••• hoc các chuyên nganh khác có lien quan theo vj tn vic lam 
thuc 11'nh virc phông chuyên mOn phii trách. 

Bi duOng (n&u 
co) 

Theo yêu cAu cña vi frI vic lam do ca quan quân 1' cOng chCrc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lut. 

Kinh nghim KhOng yêu cu. 
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Trung thãnh,, tin tixng, nghiêm tUe chip hành chU trucing, chInh 
sách cUa Dãng, pháp 1ut cUa Nhà n.râc, quy djnh, quy ch cUa cci 
quan, t chUc, dja phucing. 

Co tinh thn trách nhim cao vói cong vic vôi tp th, ph& hcip 

Phm chk cá nhãn cong tac tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tTnh, cn then. 

Khâ näng sang tao, Ut duy dc lip. 

Khâ näng doàn kt ni b. 

Phm chit khác theo quy djnh cUa cp có th.m quyn. 

Co khà nàng d xut, xay drng quy trinh nOi  b và giâi pháp giãi 
quyt các vn d thijc tin lien quan dn chUc näng, nhim viii cUa 
cci quan, th chUc, dja phuccng. 

Hik và 4n ding duçic các kin thUc v linh vtjc hoat dng và thirc 
thi, k5 nng xU 1 cac tInh hung trong qua trInh thc hin cong 
viêc theo vi trI viêc lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu và vn ding dircic các kik thirc v phucing pháp nghiên ciru, 

• . . . to chuc, trien khai nghien cuu, xay drng cac tai hçu, de tai, de an 
thuc linh c chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành thao các kin thUc, k thut xây dirng, ban hành vAn 
bàn vào cong vic theo yêu cu cUa vj tn vic lam. 

Hik và thirc hin nhim vii cá nhân gn vài miic tiéu, kt qua cUa 
t chUc; theo dOi chi s k& qua cá nhân; báo cáo tin dt, kt qua 
thirc hiên nhiêm vu. 

7 -Yêucuvnànghc: 

Nhóm näng 1irc Ten nàng Iirc 
CAp d tfr 1 den 5) 

Ccrquan thdung VTVL 
xác djnh Cu the 

Nàng ltc chung 

Dao dUe và bàn linh 2-3 

T chUc thirc hin cong vic 2 

Soan thão và ban hành vAn bàn 2 

Giao tip 1mg xlr 2 

Quan h phi hçip 2 

SIr diing cong ngh thông trn Theo yêu cu cUa cci quan 
quãn 1)' SIr diing ngoi ngft 
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Tham miiu xây dmg van bàn 2 

Huâng dn thirc hin van bàn 2 

Náng lwc chuyên mon KMm tra thrc hin van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T chirc thuc hiên van han 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA V1T NAM 
TIIANU P110 HUE Dc 1p - Tiy do - Hnh phüc 

P11J LVC  08 
BAN MO TA CONG vic vA KHUNG NANG LI)C V4 TRI VIC LAM 

Ten Vi tn viec lam: Chuyên viên 
tham mini v linh vrc van phông 

Ma vj tn vic lam: CMNV-08 
, . 

Ngày bat dâu thrc hin: Kê tir ngày Quyêt 
dinh có hiu hrc thi hành 

Ngch cong chi'rc tuclng i'mg: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v cong tác 
hoach djnh và thirc thi chInh sách v ngành, 
linh vrc 

1- Miic tiêu v trI vic lam 

Thirc hin nhim viii chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phãn cOng cCia 
lânh dao  phông phii trách; tham gia nghiên ciru, thng hcip, xây dijng van bàn v linh 
vrc van phông; th chüc thirc hin chInh sách, pháp 1ut v ffnh vijc theo màng cong 
vic duçic phán cong trén dla  bàn xã. 

2- Nhim vy, cong vic và tiêu chI dánh giã 

TT 

• Cac nhiem vu, cong viec • 

Miic 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dánh giá hoIn 
thanh cong vic 

Nhim viii, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vy cij 
th 

1 Thirc hin cácTrirc 
nhim vii v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djaphãn 
bàn xã 

tip thirc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vii duqc 

cong. 

Dam báo quy trInh cong 
Eác và theo ding k hoach 
v tin d, chAt luçing va 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dmg van bàn Tham gia nghiên cüu, xây 
d%rng các van bàn, chi.rong 
tiinh, dir an, d an cüa dja 
phi.rong v linh virc van 
phông. 

Các quy djnh, van ban 
di.rqc cAp có thm quyên 
thông qua. 

3 Kim tra, so kt,Tham gia t chüc so kit, I .Vän bàn báo cáo kt qua 



Co quan, don vi có quan h 
chinh 

Bàn chat quan h 

- Tham gia các cuOc h9p Co lien quan 
- Cung cap các thông tin. báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
1nh vrc có lien quan. 

- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vii nhiêm vi thuc ngành, linh vrc CO lien quan. 

Các sâ, ban, ngành 
cUa thàrih phô 

2 

tng kt vic thijctng 
hin cac van bàn. 

kt, kim tra, phan 
tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye linh vrc van phông. 

kim tra ducic thirc hin 
dung thôi hn quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp th?ii, 
dUng k hoach, ducc cAp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Ph6i hçrp th?c 
hin. 

Ph6i hcip vói các don vi 
lien quan thirc hin nhim 
viii duqc phan cong. 

Nhim vi,i ducc hoàn 
thành dt chAt luçing, theo 
dUng ti&n dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hOi  h9p. 

Tham di,r các cuOc hQp lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mon a trong và ngoài dcrn 
vj theo phãn cong. 

Tham dir dy dU, chuAn bj 
tài liu và kin phát biu 
theo yêu cu. 

6 Xây drng và thirc hin k hoach cong tác näm, 
qu, thang, tun cUa cá nhân. 

Xây dirng, thc hin k 
hoch theo dUng k hoch 
cong tác cUa don vj, co 
quan và nhim vii duçic 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirqc quail 1 tric tip vi 
kim duyt kt qua boi 

Quän I tnic tiêp Các don v phôi hqp chInh 

Chánh Van phông LAnh dao  Van phông 
Các Co quan, th chüc lien 
quan triic tiêp den cong vic 

3.2- Ben ngoii 

4- Phm vi quyên han 

TT Quvên han cii the 
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1 Thâm quyn quyt dnh trong cong tác chuyên môn, nghip vi 

1.1 Duçic chü dng v phi.rng pháp thrc hin cong vic duçcc giao 

1 2 
Ducic cung cAp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chic trong phm vi nhim 
vii &rçic giao 

1 3 
Biiçc tham gia các cuOc hp trong và ngoài Cu quan có lien quan dn cong tác 
cUa cu quan, th chüc theo nhim viii duçic phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trinh v tiM d, chAt luçing, k& qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cong vic vri.... 

5- Diêu kiin lam vic 

Ni dung Diu kin cii the 

Trang thit bj 

Dng riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

111 tài 1iu 

May in 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
truang lam viçc 

Tuãn thU th?i hn hoàn thãnh cong vic. 
. 

Lam viec trong/ngoai tru su Ca quan, to chuc. 

Tuân thU quy djnh ye an toàn, bâo mt thông tin. 

Muc do tu chu 
Tu chU trong phm vi cong viêc ducic giao, chju trách nhim 

, • 
tn.ruc cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sir h trçl, phM hcip khác Th%rc hin theo quy djnh hin hãnh 

6- Yêu cu v trInh d, kinh nghim, phâm chAt: 

Nhóm yêu cu Yêu cu ci th 

TrInh do dào 

Dai hc trô len vâi ngành và chuyên ngành v Lut; Hành chinh; 
Quán 1 nhà rnrâc; Quàn tn van phông; H thng thông tin, Kinh 
ti,... hoc các chuyên ngành khác có lien quan theo vj trI vic lam 
thuc lTnh virc phông chuyën mon phii trách. 

Bôi dung 
Ca) 

(nuTheo yêu cu cUa vj tn vic lam do co quan quàn l cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 
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Trung thành, tin tuô'ng, nghiêm tuic chp hành chU truang, chinh 
sách cia Dãng, pháp h4t cUa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cUa ca 
quan, th chirc, dja phucng. 

Co tinh thn trách nhim cao vâi cong vic vâi tp th& phM hgp 

Phm chit Ca nhân Cong taC tot. 

Trung thc, kiên djnh. dim tinh, c.n than. 

Khâ näng sang tao,  tti duy dc lip. 

Khá näng doàn k& ni bQ. 

Phàm cht khác theo quy djnh cUa cAp có thm quyn. 

Co khá näng d xuAt, xay dimg quy trinh ni b và giái pháp giãi 
quy& cac vAn d thirc tin lien quan c1n chirc nàng, nhim vi cUa 
cci quan, t chc, dja phmmg. 

Hiu và vn ding &rqc các kin thirc v li'nh vrc hoat dng và thc 
thi, k5 nâng xcr 1 các tmnh hung trong qua trInh th%rc hin Cong 
vic theo vi tn vic lam. 

Cacyeucaukhac 
Hiu và 4n dipg duçic các kin thrc v phucmg pháp nghiên cthi, 

• 
to chuc, trien khai nghien cmi, xay dijng cac tai lieu, de tai, de an 
thuc linh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành thao các kMn thic, k5 thut xây dmg, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cAu cüa vj trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vi cá nhân gk vài miic tiêu, k& qua cUa 
t chic; theo dOi chi s kt qua cá nhán; báo cáo tin d, kt qua 
thirc hiên nhiêm vu. 

- , ' 
- Yeu cau ye nang hic: 

Nhóni nãng hyc Ten näng 1irc 
Cp d (tfr 1 dn 5) 

Ccrquanthdung VTVL 
xác djnh cy the 

Nang4rcchung 

Dao düc và bàn lTnh 2-3 

T chUc thirc hin cong vic 2 

Soantháovàbanhànhvänbãn 2 

Giaotipüngxr 2 

Quan h phi hçp 2 

SCr diing cOng ngh thông tin Theo yêu cu cUa cci quan 
quàn 1)' SCr diing ngoi ng 
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Tham muu xay dirng van bàn 2 

Huâng dn thic hin van bàn 2 

Náng lwc chuyên mon Kim tra thirc hin van bàn 2 

Thm dinh vAn bàn 2 

T chirc thuc hiên vAn bàn 2 



Uv BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VWT  NAM 
THANH PRO HUE Dc Jp - T do - Hnh phüc 

PHU LUC  09 
BAN MO TA CONG VI*C  VA KIIUNG NANG  LI)C Vj TRI VLC LAM 

Ten Vj tn vic lam: Chuyên viên v 
hInh chInh - van phông, quãn tij 
cong s& 

MA Vj frI ViC lain: CMNV-09 

Ngày bt du thrc hin: K tr ngày Quyt 
dnh có hiu lc thi hành 

Ngch cong chüc tilcing üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trmnh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v 
hoach djnh và thrc thi chInh sách v 
linh virc 

cong tác 
ngành, 

1- Myc tiêu vj tn vic lam 

Thrc hin nhim vii chuyên mon, nghip vi theo quy djnh và phAn cong cüa 
lAnh dao  phàng phii trách; tham gia nghiên cüu, thng hçrp, xây dirng vAn bàn v hành 
chInh - vAn phàng, quãn tn cong sir; t chirc thirc hin chinh sách, pháp li4t v linh 
vrc theo màng cong vic &rcic phán cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim v1i, cong vic và tiêu chI dánh giá 

TT 

Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Kêt qua 
tu ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong vice 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vy 
cu the 

1 Thrc hin các 
nhim vi v& 
chuyên mOn, 
nghip vi trên djaphân 
bàn xA 

Trirc tip thc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vçi theo nhim vi dirçic 

cong. 

Dam bão quy trInh cong tác 
và theo dung k hoach v 
ti&n d, chit krcing vA hiu 
qua cOng vic. 

2 Xãy dirng van bàn Tham gia nghiên cru, xây 
drng các vAn bàn, chrnng 
trInh, d? an, d&5 an cüa dja 
phuang v hành chInh - vAn 
phông, quAn tij cOng sà. 

Các quy dnh, vAn bàn duqc 
cAp có thAm quyn thông 
qua. 

3 Kim tra, sci kt,Tham gia t chüc so kit, 1.VAn bàn báo cáo kt qua 
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tng kt vic thirc 
hin các vn ban. 

ung kt, kim tra, phân 
tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thrc hin các quy djnh 
ye hành chInh — van phông, 
quàn tij cong SKY. 

kim tra dirge thirc hin 
&ing thii h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thci, 
dóng k hoach, dirge cp có 
thm quyn phê duyt. 

4 Phôi hop thirePhM 
hin. 

hçrp vâi các dan vj 
lien quan thrc hin nhim 
viii dirge phân cong. 

Nhim vi dugc hoàn thành 
dt cht luçing, theo di1ng 
tin d k hoch. 

5 Thirc hin nhim 
vi chung, hOi  h9p. 

Tham dir các cuOc hpp lien 
quan dn llnh virc chuyên 
mon ô trong và ngoài dan 
vj theo phán cOng. 

Tham dir dy dU, chun bj 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yêu cu. 

6 Xây di,rng và thirc hin k hoach cong tác nàxn, 
qu, tháng, tun cüa cá nhân. 

Xây dijng, thirc hin k 
hoch theo diing k hoch 
cong tác cüa dan vj, ca 
quan và nhim viz dirge 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dtrçrc quãn 1 triic tip và 
kiêm duyt két qua boi 

Quán 1y trt'c tiêp CIc don vj phi hçp chInh 

Chánh Van phóng Lânh do Van phông 
Các ea quan, th chi're lien quan 
trrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don " 
có quan h chInh 

Bàn chit quan h 

Các so, ban, ngành cüa tinh 

- Tham gia các cuc h9p Co lien quail 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuc ngành, 
11th vuc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
v1i thim vi thuc ngành, llnh vrc cO lien quan. 

4- Pham vi quyên hn 

TT Quyênhncuthê 

1 Thâm quyên quyt dnh trong cong tác chuyên mon. nghip •i•i 

I 



3 

1.1 Di.rçic chü dng v phi.rcing pháp thirc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Diroc cung cp các thông tin chi c10 diu hành cüa t chüc trong phm vi nhim 
vij duqe giao 

1 3 
Ducic tham gia các cuc hop trong và ngoài co quan có lien quail den Cong tác cUa 
cci quan, t, chüc theo nhim vi ducc phân cong 

1 4 
Co trách nhim giài trInh v tin d, chit krçTng, kt qua, hiu qua th?c hin nhim 
vij, cong vic 

5- Diêu kiên lam vic 

Ni dung Diu kin ciii the 

Trang thit bj 

Dung riêng Diing chung 

Bàn lam vic 

May vi tmnh 

Tü tài 1iu 

May in 

PhOng hp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chit cong vic, môi 
truông lam vic 

Tuãn thu th&i hn hoàn thành Cong vic. 

Lam viêc trong/ngoài trij so ca quan, to chUc. 

Tuân thii quy djnh ye an toàn, bão mt thông tin. 

M!cdôtuchñ 
Tir chü trong phm vi cong vic duqc giao, chju trách nhim 
tnrOc cap trén v kt qua thirc hin. 

Su h tro, phi hop khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yen cãu ye trInh d, kinh nghim, phâm cht: 

Nhóm yêu câu Yêu cáu ci th 

TrInh do dào 

Dai hc trO len vOi ngành và chuyên ngành v Lut; Hành chInh; 
Quàn 1 nhà nuOc; Quãn tn van phông; H thng thông tin, Kinh 
tb,... hoc các chuyên nganh khác có lien quan theo vi tn vic lam 
thuc 11th we phông chuyên mon phii trách. 

Bi duOiig 
(nk co) 

Theo yêu cu cCa vj ti-I vic lam do co quan quãn l cong chuc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phm chit cá nhãn Trung thành, tin tuOng, nghiêm tic chip hàth chü truong, chinli 
sách cüa Dãng, pháp lut cüa Nhà nuOc, quy djnh, quy chê cüa co 
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quan, th chc, dja phuang. 

Co tinh th.n trách nhim cao vOi cong vic vói tp th& phM hçip 
cong tác tOt. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tinh, cn then. 

Khã nng sang tao,  tu duy c1c lip. 

Khã nAng doàn kt nOi  bt. 

Phm cht khác theo quy djnh cüa cAp cO thAm quyn. 

Co khã nAng dè xuAt, xay di,rng quy trInh nOi  b và giái pháp giài 
quy& các vAn d th?c tin lien quan dn chirc näng, nhim vii cüa ca 
quan, t chüc, dja phucing. 

Hiu và vn dimg duqc các kin thirc v linh vrc hoat dtng và th%rc 
dii, k näng xi 1 các tInh hung trong qua trinh thirc hin cOng vic 
theo vj trI vic lam. 

Hik và van dung duc các kin thrc v phuong pháp nghiên cüu, to 
Cac yeu cau khac , , , 

chtrc, then khai nghien cmi, xay drng cac tal hçu, de tai, de an thuQc 
linh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành thao các kin thüc, k5 thut xây d%mg, ban hành vn 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vj trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vi cá nhãn gAn vài mic tiêu, kêt qua cüa to 
chüc; theo dOi chi s kt qua cá nhân; báo cáo tin d, k& qua thc 
hin nhim vii. 

7- Yêu cu v nàng hjc: 

Nhóm näng hrc Ten näng hi'c 
CAp d tfr 1 dAn 5) 

Caquanszrdyng VTVL 
xác dinh cu the 

Náng 4c chung 

Dao due và bàn linh 2-3 

T chuc thrc hin cOng vic 2 

Soan thâo và ban hành vAn bàn 2 

Giao tMp ung xü 2 

Quan h ph& hçTp 2 

Sir ding cong ngh thông tin Theo yeu cu c•üa co quan 
quàn 1)' S dmg ngoi ngü 

Náng 4c chuyên mon Tham miiii xây dimg vAn bàn 2 
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Hirâng dn thirc hin van bàn 2 

Kim tra thut hiên van bàn 2 

Thm dinh van bàn 2 

T chCrc thic hin van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CoNG HOA XA 1{QI CHU NGHIA VLT NAM 
THANIII PHO HUE Dôc }p  - Tir do - H3nh phüc  

PH1JLVC1O 
BAN MO TA CONG V1C  VA KHUNG NANG  LU'C Vj TRI VLC LAM 

Ten Vj ti-I vic lam: Chuyên viên v 
linh virc hr pháp 

M vi trI vic lam: CMNV-1O 
, . 

Ngày bat dâu th?c hin: Ke tu rigay Quyet 
djnh có hiu li,rc thi hành 

Ngch cong chrc tuong üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xã 

Quy trmnh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hãnh v cong tác 
hoach djnh và thirc thi chmnh sách v ngành, 
lTnh virc 

1- Myc tiêu vj tn vic lam 

Thizc hien nhiêm vti chuyên mOn, nghip vii theo quy djnh và phân cong cüa 
lânh dao  phàng phii trách; tham gia nghiên cüu, tng hqp, xây dirng van bàn v linh 
vrc tu pháp; t churc thirc hin chinh sách, pháp 1ut v linh vrc theo mãng cong vic 
duçc phán cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim vy, cong vic và tiêu chI dánh giá 

TT 

Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dura 

Tiêu chI dinh giá hoIn 
thanh cong viec 

Nhim vy, Mãng 
Cong vic 

Cong vic, nhim vy ciii 
th 

1 Thirc hin các 
nhim vit v 
chuyên môn, 
nghip vii trên daphãn 
bàn xà 

Trirc tip thiic hin các hoat 
dtng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vii dirçic 

cong. 

Dam bão quy trInh côn 
tác và theo ctiing k hoach 
v tin d, ch&t luçmg và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dmg van bàn Tham gia nghiên ciru, xay 
dirng cac van bàn, chi.rong 
trInh, dir an, d an cüa dja 
phuong ye lTnh vrc tu 
pháp. 

Các quy djnh, van bàn 
duqc cp có thâm quyên 
thông qua. 

3 im tra, so kt, 
Lng kt vic thirc 
hiên cac van ban. 

Tham gia t chirc so kit, 
t&ig kt, kim tra, phan 
tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy (1!llh 

1 .Vàn bàn báo cáo kt qua 
kim tra duqc thirc hin 
dung thôi han  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
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v linh vrc ttr pháp. giá có d xuAt kjp thyi, 
dung k hoach, duqc cap 
CO thm quyn phé duyt. 

4 Phi hop thc 
hiên. 

PhM hop vOi các dcm vj 
lien quan thl?c hin nhim 
vi,i duçic phân cong. 

Nhim vit dircic hoãn 
thành dt cMt krqng, theo 
ding tin do k hoach. 

5 Thirc hin nhimTham 
viii chung, hi hQp. 

dij các cutc hQp lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mon ô trong vi ngoài dan 
vj theo phãn cong. 

Tham dir dy dU, chun bj 
tài 1iu vi kin phát biu 
theo yeu cAu. 

6 Xây drng và thi,rc hin k hoach cong tác nàm. 
qu, tháng, tuk cüa cá nhân. 

Xây dmg, thirc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cüa clan vj, ca 
quan vi nhim vit duçic 
giao. 

3- Môi quan h trong c6ng vic 

3.1- Ben trong 

Dtrçrc quãn 1 triyc tip vl 
kim duyt kt qua bôi 

Quãn l trirc tiêp Các do'n v phôi hp chInh 

Chánh Vn phông Lânh dao Van phông 
Các ca quan, to chüc lien 
quan trirc tiêp den cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan,doiiv 
co quan hç chinh 

Ban chit quan he 

Các so, ban, nginh 
cüa thành phô 

- Tham gia các cuc hçp cO lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuc nganh, 
lTnh c có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vi nhim viii thuc ngành, linh vixc CO lien quan. 

4- Phm vi quyn han 

TT Quyên han cij the 

1 Thâm quyên quyt dinh trong c6ng tIc chuyen mOn. nghip vy 

1.1 Di.rçic chü dng v phzong pháp thirc hin cong vic dzçc giao 

1 2 
Dircic cung cp các thông tin chi dao  diu hãnh cüa t chirc trong phm vi nhiêm 
vyduçicgiao 
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1 3 
Dixcic tham gia các cuc h9p trong va ngoài ci quan có lien quan den cong tác 
cüa ca quan, th chüc theo nhim vii duçic phan cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trInh v tin d, chAt 1i.rçng, kt qua, hiu qua thrc hin 
nhim v1i, cong vic 

5- Biu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin cy th 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông hQp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
tnicYng lam vlçc 

Tuãn thU thôi han  hoàn thàrih cong vic. 

Lam vlçc trong/ngoai tru sci cci quan, to chuc. 

Tuân thU quy djnh ye an toàn, bàn mt thông tin. 

Muc do tu chu 
Tir chU trong phm vi cong vic duqc giao, chu trách nhim 

,. 
truac cap tren ye ket qua th?c hiçn. 

Sr h trq, phM hcip khác Th?c hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu cAn v trjnh d, kinh nghim, phâm chAt: 

Nhóm yêu cu Yêu cu cy th 

Trinh dt dào tao  

Dai h9c tth len vài ngành và chuyên ngành v Lut, Hành 
chinh,. .hoc các chuyên ngành khác có lien quan theo vj trI vic 
lam thuOc  linh virc phOng chuyên mon phii trách. 

Bôi duOng (nuTheo 
co) 

yêu cAu cUa vj trI vic lam do c quan quãn 1 Cong chUc quy 
djth theo quy djnh cila pháp lut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phâm chat cá than 

Trung thãnh, tin tuông, nghiêm tUc chAp hành chU truong, chInh 
sách cUa Bang, pháp 1ut cUa Nba ni.râc, quy djnh, quy ch cUa ca 
quan, th chUc, dja phumg. 

. • • •, 
Co trnh than trach nhirn cao vm cong viçc vcn tap  the, phoi hçrp 
Cong tác tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tinh, cAn thn. 
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Khâ näng sang tao, tu duy dOc  lip. 

Khã nàng doãn kt nOi  bt. 

Phm chit khác theo quy djnh cüa cAp có thAm quyn. 

Co khã nàng d xuAt, xay drng quy trinh ni b và giài pháp giâi 
quyt các vAn d thi,rc tin lien quan dn chirc näng, thim vi cüa 
ca quan, t chic, dja phuong. 

Hiu va vn ding duçc cac kin thIrc v linh vrc hoat dng và thc 
thi, k nàng xcr 1j các tInh hung trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vj tn vic lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu va vn diing duqc các kin thüc v phuang pháp nghiên cru, 

• • .,. .. to chuc, tnen khai nghien cru, xay drng cac tai lieu, de tal, de an 
thuc lTnh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thãnh thao cac kin thic, 1c thut xây drng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cAn cüa vj trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vii Ca nhân gAn vài miic tiêu, k& qua cUa 
t chc; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin dO,  k& qua 
thiic hiên nhim vu. 

7 - Yêu câu v ning h1c: 

Nhóm nänghrc Tênnanghrc 
Cap dO (tir 1 dn 5) 

CcrquanthdungVTVL 

xác djnh cu th 

Náng lwc cliung 

Dao due và bàn linh 2-3 

T chi.c thirc hin cong vic 2 

Soan thào và ban hành van bàn 2 

Giao tip thg xu 2 

Quan h phi hçip 2 

S ding cong ngh thông tin Theo yêu câu cüa co quan 
quán 1) SCr dicing ngoi ngü 

Nãng 1tc chuyên mon 

Thammiiu xây dirng van bàn 2 

Hi.róng dn thirc hin van bàn 2 

Kim tra thrc hin van bàn 2 

Thm dinh van bàn 2 

To chirc thiLrc hién van bàn 2 



Uv BAN NHAN DAN CQNG ROA xA HQI CHU NGHIA V1T NAM 
THANIH P110 RUE Doe 1p — Ti do — H3nh phüc 

PHVLVC11 
BAN MO TA CONG VIC vA KHUNG NANG LTC V TRI VIC LAM 

Ten Vj tn vic lam: Chuyên viên v 
linh vyc d6i ngoi, hi nhp, quôc 
t, biên giói, lmnh th quc gia 

Ma vi tn vic lam: CMNV-1 I 

Ngày bt du thirc hin: K tir ngày Quyt 
dinh có hiêu inc thi hành - - 

Ngch cong chüc tuccng üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xä 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy cljnh hin hành v 
ho?ch djnh và thirc thi chInh sách v 
linh vrc 

cong tác 
ngành, 

1- Myc tiêu vj trI vic lam 
Thc hin nhim vii chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phãn cong cüa 

lânh do phông ph%i trách; tham gia nghien cüu, thng hçq, xây ding van bàn v 11'nh 
vixc dM ngoi, hi nhp, quc t, biên giâi, lânh th quSc gia th chüc th%rc hin chinh 
sach, pháp 1ut v lTnh wc theo mãng cong vic dtrçrc phan cong trên dja bàn xâ. 

2- Nhim vy, cong vic và tiêu chI dánh giá 

TT 

• • 
Cac nhiem vu, cone viec • 

Muc 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh gii hoin 
thanh cong vic 

Nhim vy, Máng 
cong vic 

Cong vic, nhiêm vy cy 
th 

1 Thc hin các 
nhim vi vdng 
chuyên môn, 
nghip viii trên djaphãn 
bàn xä 

Trrc tip thirc hin các hot 
chuyên mOn, nghip 

vui theo nhim vi duçic 
cOng. 

Dam bâo quy trInh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin d, cht .h.rçmg và 
hiu qua cOng vic. 

2 Xây dung van bàn Tham gia nghiên cthi, xây 
drng các van bàn, chucrng 
trInh, dir an, d an cüa dja 
phuang v lTnh vurc 
ngoai, hOi nhp, qu& th, 
biên giâi, lath th quc gia. 

Các quy djnh, van bàn 
duçrc cAp có thm quyn 
thông qua. 
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3 Kim tra, so kt,Tham 
tang kt vic thirctng 
hin các van bàn. 

gia th chi.'rc so k&, 
kt, kim tra, phãn 

tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thrc hin các quy djnh 
ye linh virc dôi ngoi, hi 
nhp, quoc tê, biên gith, 
lAth thô quôc gia. 

1.Vàn bàn báo cáo k& qua 
ki&n tra duçic thirc hin 
dung thii h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp th?ñ, 
ding k hoch, duçic cp 
có thm quyn phé duyt. 

4 PhM hap th%rcPhM 
hin. 

hap vói các don vj 
lien quan th?c hin nhim 
vx duqc phân cOng. 

Nhim vij di.rçic hoàn 
thành dat  chAt luçrng, theo 
ding tin dO k hoach. 

5 Thrc hien nhim 
vii chung, hOi  hap. 

Tham dir các cuOc hpp lien 
quan dn linh vi,rc chuyên 
mon & trong và ngoài don 
vi theo phâri cong. 

Tham dir dy du, chuAn bj 
tài liOu và kin phát biu 
theo yêu cu. 

6 Xây dimg và thic hin k hoach cong tác nAm, 
qu, tháng, tun cüa cá nhãn. 

Xây di,rng, thirc hien k 
hoach theo dñng k hoach 
cong tác cüa don vj, co 
quan và nhim vit duçic 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 1 trirc tiêp và 
kim duyt kt qua b 

Quãn I' tric tiép Các don v  phi hçrp chInh 

Chánh VAn phông LAth dao  VAn phông 
Các co quan, th chüc lien 
quan trtrc tiêp den cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quail, don vi có quan he 
• 

chinh 
Banchatquanhç 

Các so, ban, ngAnh 
cüa thành phô 

- Tham gia các cuc hap có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung  thuOc  ngAnh, 
lTnh viic có lien quan. 

- Yêu cAu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thit phuc 
viii nhim vi thuOc ngành, linh virc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 
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TT Quyên han cy th 

1 Thâm quyn quyt dnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 

1.1 Dixçic chü dng v phuang pháp thirc hin cong vic duçic giao 

1 2 
[hrçic cung cAp các thông tin chi dao  diu hành cia t chirc trong phm vi nhim 
vii duçic giao 

1 3 
Duqc tham gia các cuc h9p trong và ngoài ci quan có lien quan dn cong tác 
cüa ca quan, th chüc theo nhim vii duçic phân cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trInh v tin d, chAt hrcing, kt qua. hiu qua thtrc hin 
nhim vti, cong vic 

5- Diêu kiên lam vic 

Nçi dung Dieu kiçn cy the 

Trang thi& bj 

Ding riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tmnh 

Tü tâi 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din tho.i bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
truong lam vlçc 

Tuân thu thôi h?n  hoàn thành cong vic. 
, • 

Lam viec trong/ngoai trii sa Cu quan, to chuc. 

Tuãn thu quy djnh ye an toàn, báo mt thông tin. 

Muc do tu chu 
Tu chü trong pham vi cong viêc ducic giao, chju trách nhim 
trucic cap tren ye ket qua th?c hin. 

Sr h trçc, phi hçip khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu câu v trInh d, kinh nghim, phâm chAt: 

Nhóm yêu cu Yêu câu cu th 

Tthih d 9 0 • 0 

Dai hçc trâ len vâi ngành và chuyên ngành v Lut; Hành chinh; 
Quan h quôc t; Báo chi; Truyn thông; Ngoi ng; Kinh tâ; 
• • .hoc các chuyên ngành khác có lien quan theo vj tn vic lam 
thuc linh virc phóng chuyên mon phii trách. 

B& duOng (nuTheo 
co) 

yëu cu cüa vj tn vic lam do cci quan quàn l cOng chifrc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lut. 
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Kinh nghim Không yêu cu. 

Trung thành, tin tuâng, nghiêm tUc chip hành chü truang, chInh 
sách ci:ia Dãng, pháp 1ut cña Nhà nuOc, quy djnh, quy ch cUa co 
quan, th chic, dja phiwng. 

Co tinh thn trách nhim cao vãi cong vic vói tp th, phM hqp 

Phm cht cá nhãn cong taC tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tinh, c.n thn. 

Khâ nAng sang tao, ti.r duy dc lip. 

Khã nAng doàn kt ni b. 

Phm cht khác theo quy djnh cCa cAp có thm quyn. 

Co khã nàng d xut, xay d%rng quy trInh nOi  b và giãi pháp giãi 
quyM các vAn d thrc tin lien quan dn chIrc näng, thim vi cüa 
Co. quan, th chc, dja phuong. 

Hiêu va vn ding duqc các kin thüc v linh virc hot dng và thirc 
thi, k5 nAng xü 1 các tInh hung trong qua trinh thirc hin cong 
viêc theo vj tn vic lam. 

Hiu và van dung duoc các kin thUc v phirong pháp nghiên thu. 
Cac yeu cau khac . . . .. to chuc, tnen khai nghien cuu, xay dmg cac tal hçu, de tal, de an 

thutc linh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap dimg thành thao các kin thic, k5 thi4t xay dirng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yeu cu cüa vj trI vic lam. 

Hiu và thrc hin nhim vii Ca nhân gAn vói m1jc tiêu, kt qua cüa 
t chtc; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin d, kt qua 
thi,rc hin nhim vii. 

7 - Yêu cu v fling hrc: 

Nhóm nãng liyc Ten nãng lyc 
CAp d tfr 1 den 5) 

C'cr quan sz dung VTVL 
xác djnh cy the 

Nang 4c chung 

Dao dic và bàn linh 2-3 

T chtrc thirc hin cong vic 2 

Soan thão và ban hành van ban 2 

Giao tiêp üng xir 2 

Quan h phM hçrp 2 

Sü ding cong ngh thông tin Theo yêu cu cUa co. quan 
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Sr dung ngoi ngü quãn 1 

Nâng liec chuyên mon 

Tham muu xây ding van bàn 2 

Hucng dn thirc hin vAn bàn 2 

Kim tra thirc hin vAn ban 2 

Thm djnh vAn bàn 2 

T chirc thirc hiên vAn bàn 2 



Uv BAN NHAN DAN CQNG BOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH P110 HUE Dc 1p  — Tir do — Hnh phüc 

PHJ LIJC 12 
BAN MO TA CONG VLC vA KHUNG NANG LUC V TRI VIC LAM 

Ten Vi trI viêc lam: Chuyên viên ye 
linh "ire tii chInb 

Ma vj trI vic lam: CMNV-12 

Ngày bat dâu th%rc hin: Ké t& ngày Quyet 
djnh có hiu lirc thi hành 

Ngch cong chüc tuang irng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trinh cong vic lien quan: 
Các van bàn,, quy djnh hin hành v cong tác 
hoch djnh và thirc thi chinh sách v nganh, 
lTnh vrc 

1- Myc tiêu vj tn vic lam 

Thrc hin nhim vi chuyên môn, nghip vi theo quy djnh và phân cOng cüa 
lânh dao  phông phii trách; tham gia nghiên cüu, tng hcip, xây drng van bàn v v linh 
virc tai chInh; t chic thrc hin chInh sách, pháp 1ut v linh vrc theo mãng cOng vic 
&rqc phân cong trên dja bàn xâ. 

2- Nhim vii, cong vic và tiêu chI dlnh gil 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chi dlnh giá hoàn 
thanh cong vlçc 

Nhim vii, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vy 
cii the 

1 Thirc hin các 
nhim vii v 
chuyên môn, 
nghip vi trén dja.phân 
bàn xâ 

Tn,rc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
viii theo thim vi duçic 

cong. 

Dam bão quy trinh cong 
tIc và theo dUng k hoch 
v tin dO,  cht hrcing và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên cCru, xây 
dirng các van bàn, chuong 
trInh, dr an, d an cUa dja 
pht.rcmg v linh vrc tài 
chInh. 

Các quy djnh, van bàn 
ducc cp có thm quyên 
thông qua. 

3 Kim tra, sa kit, 
tSng k& vic thirctng 
hin các vAn bàn. 

Tham gia t chirc s kt, 
k&, kim ti-a, phân 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thrc hin các quy dinh 

.1 .Vän bàn báo cáo kt qua 
kim tra duvc thrc hin 
dUng thai hn quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dlnh 

S 
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v llnh vtjc tài chink. giá có d xuAt kjp thii, 
dUng k hoach, duçic cp 
có thm quy&n phê duyt. 

4 Phôi hçip thrcPh6i 
hin. 

hçrp vâi các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi duçic phãn cong. 

Nhim viii duçc hoàn 
thành dat  cht li.rqng, theo 
dUng tin dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vti chung, hOi  hop. 

Tham dir các cuOc hp lien 
quan d&i linh vixc chuyên 
mon ô trong và ngoài dcTn 
vi theo phân cong. 

Tham dir dy dU, chun bj 
tài Iiu và kin phát biu 
theo yêu câu. 

6 Xây dirng va thc hin k hoach cong tác nAm, 
qu, tháng, tun cUa cá nhân. 

Xây dimg, thrc hin kê 
hoach theo dUng k hoch 
cong tác cUa dccn vi, ca 
quan và nhim vii duçic 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dtrqrc quãn J triyc tip và 
kim duyt kt qua bô'i 

Quán I' trirc t1êi Các don vi phôi hçip chInh 

Tnrng phông Lânh do phông 
Các ci quan, to chc lien 
quan trirc tiêp den cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co' quan, do'n vi 
co quan hç chinh 

Ban chat quan he 

Các so, ban, ngãnh 
cUa thành phô 

- Tham gia các cuOc hçp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nti dung thuOc ngành, 
11th virc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phic 
vii nhim vi thuOc ngãnh, linh vrc có lien quan. 

4- Phm vi quyên hn 

IT Quyên hn ciii th 

1 rham quyên quyt dinh trong cong tác chuyên môn, nghip vu 

1.1 Dugc chU dng v phuong pháp thrc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Duqc cung cp các thông tin chi dao  diu hành cUa t chrc trong phm vi nhim 
vi di.rçic giao 

1.3 Dirçc tham gia các cuOc  hop trong và ngoài ca quan có lien quan dn cOng tác 
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cUa Co quan, t chirc theo nhim vii duçc phan cong 

Co trách nhim giâi trinh v 
nhim vit, cong vic 

tin dO,  chit krçing, kt qua, hiu qua thirc hin 

5- Diêu kiin urn vic 

Ni dung Diu kiin cy the 

Trang thi& bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

PhOng h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cOng viêc, môi 
• :,. 

tnnng lam vlçc 

Tuân thu thôi h?n  hoãn thành cong vic. 

Lam viec tronglngoai tru sci cci quan, to chixc. 

Tuán thu quy djnh ye an toàn, báo mt thông tin. 

Mucdoti.rchu 
• 

Tu chü trong pham vi cOng viêc duoc giao, chiu trách nhiêm 
truoc cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sir h trçl, phi hçp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

• . . 6- Yeu cau ye trinh dç, kinh nghiem, pham chat: 

Nhórn yell cu Yêu cu cu the 

TrInh dO dào t?o  

Di h9c trô len vâi ngành và chuyên ngành v Tài chInh - Ngân 
hang; K toán; Tài chInh công; Kim toán; Tài chinh Nhâ rnróc; 
Tài chinh doanh nghip;. . .hoc các chuyen ngành khác Co lien 
quan theo v tn vic lam thuOc lThh vixc phông chuyên mon phii 
Erách. 

Bôi diiöng (nuTheo 
co) 

yéu câu cüa vj trI vic lam do co quan quãn 1 cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu câu. 

Phm chit Ca nhân 

Trung thành, tin tu&ng, nghiêm tuc chp hành chü trucmg, chInh 
sách cüa Dàng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cUa co 
quan, t chuc, dja phuong. 

Co tinh than trách nhim cao vói cong vic vâi tp th, phM hcip 
cong tác tOt. 

Trung th?c, kiên djnh, dim tinh, c.n thn. 

Khá nàng sang tao,  tu duy dOc lip. 

Khá nàng doãn kêt nOi bO. 

Phm chit khác theo quy djnh cCia cp có th.m quyn. 
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Co khã nng d xuAt, xây dirng quy trInh ni bc va giái pháp giãi 
quyt các vn d thirc tin lien quan dn chüc näng, nhim vi cüa 
c quan, th chUc, dja phi.rong. 

Hiu và 4n d%ing duqc các kin thirc v linh vrc hoat dng và thrc 
thi, k näng xü 1 các tInh hung trong qua trinh thrc hin cong 
viêc theo vi trI viêc lam. 

Hiu va vn diing duçic các kin thirc v phucing pháp nghiên cüu, 
ti chüc, triM khai nghiên c(ru, xây dmg các tài 1iu, d tài, d an 
thuOc lTnh vixc chuyên mon dam nhim. 

Ap dijng thành thao các kiM thüc, k5 thut xây dung, ban hành van 
ban vào cong vic theo yen cu cüa vj tn vic lam. 

HiM và thrc hin nhim vij Ca nhân g.n vài m1ic tiêu, kt qua cUa 
t chüc; theo dOi chi s kt qua Ca nhân; báo cáo tiM dO,  kêt qua 
th%rc hin nhim vij. 

Các yeu cAu khac 

7 - Yen can v náng 1yc: 

Nhóm nàng lire Ten nãng hrc 
CAp dO (tfr 1 den 5) 
a quan th dung VTVL 

xác djnh cu thi 

Náng htc cliung 

Dao dirc và bàn Iinh 2-3 

T chirc thrc hin cong vic 2 

Soantháovàbanhànhvänbãn 2 

Giao tiêp ing xr 2 

Quan h phM hcp 2 

Si:r diing cOng ngh thông tfl Theo yêu cu cüa co quan 
quãn l) Si'r diing ngoi ngft 

Nàng lirc chuyên mon 

Tham mi.ru xây dirng vAn bàn 2 

Humg dn thrc hin vAn bàn 2 

Kiêm tra thirc hin vAn bàn 2 

Thm djnh vAn bàn 2 

T chtrc thi.rc hiên vAn bàn 2 



UY BAN NIIAN DAN CQNG HOA XA HQI (MU NGHIA VIT NAM 
TRANH PRO HUE Dc 1p - Tiy do - ll3nh phüc 

PHEJ L1JC 13 
BAN MO TA CONG  vic vA KBIJNG NANG LVC  Vi TRI VIC LAM 

. Ten Vj tn vic lam: Chuyên vien ye 
linh we k ho3ch, dâu tir, thông kê 

MA vi trI vic lam: CMNV-13 

Ngày bt du thrc hin: K tr ngày Quyt 
djnh Co hiu lirc thi hành 

Ngch cong chirc tuong üng: Chuyên viên 

Dja di&m lam vic: UBND xA 

Quy trinh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hãnh v 
hoach djnh và thirc thi chmnh sách v 
11th vrc 

cong tác 
ngành, 

1- Myc tiêu vj tn vic lam 

Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phán cOng cüa 
lAnh do phông phii trách; tham gia nghiên cCru, tng hcip, xây dirng van bàn v linh 
vtrc k hoch, du tix, thng kê; t churc thirc hin chinh sách, pháp 1ut v 11th vrc 
theo mâng cOng vic dizçic phán cong trén dja bàn xi 

2- Nhim vij, cong vic và tiêu chI dánh giâ 

TT 

Cac nhiem vu, cong viec 

Muc 
tiêu, 

Ket qua 
dau ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh conc 'iec 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vu cy 
th 

1 Thirc hin các 
nhim vj v 
chuyên môn, 
nghip vt trên djaphân 
bàn xA 

Trirc tip th?c hin các hot 
dng chuyên môn, nghip 
vu theo nhim vi duçic 

cong. 

Dam báo quy trInh cong tác 
và theo ding k hoach v 
tin dO,  chit krcing và hiu 
qua cong vic. 

2 Xây dimg van bàn Tham gia nghiên cihi, xay 
drng các van bàn, chuong 
trinh, dir an, d an cüa dja 
phuong v llnh vc k 
hoach, dAu tu, thng kê. 

Các quy djth, van bàn duçrc 
cp cO thm quyn thông 
qua. 

3 Kim tra, so k&, 
tng k& viêc thirc 
hin các van bàn. 

Tham gia t6  chirc so k&, 
tng kt, kim tra, phân 
tIch, dánh giá và báo cáo 

1.Vän bàn báo cáo k& qua 
kim tra dirçic th%rc hin 
diing thai hn quy djnh. 
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vic thrc hin cac quy djnh 
v linh virc k hoach, du 
Lu, thng kê. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thôi, 
ding k hoach, dizcic cp có 
thm quyn phê duyt. 

4 PMi hçip thirc 
hin. 

Ph& hçip vOi các dan vj 
lien quan thuc hin nhim 
vii duqc phân cong. 

Nhim vi,i duçic hoãn thành 
dat chit luçnig, theo dung 
tin dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vi chung, hOi  hçp. 

Tham di,r các cuOc hp lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mon cr trong và ngoài don 
vi theo phãn cong. 

Tham dir dy dü, chu&i bj 
tài 1iu và kin phát bMu 
theo yêu cu. 

6 Xây dirng và thirc hin k hoch cOng tác näm, 
qu, tháng, tuAn cüa cá nhân. 

Xây dirng, thirc hin ké 
hoach theo dung k hoch 
cong tác cUa dan vj, co 
quan và nhim vii ducc 
giao. 

3- Mi quan h trong cOng vic 

3.1- Ben trong 

Drçrc quán 1 triyc tip Va 
kim duyt kt qua bOI 

Quãn 1 trirc tip Các dan v phi hçp chinh 

Triiàng phông Lânh dao  phông 
Các co quan, t chirc lien 
quan trrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don VI 
có quan h chInh 

Ban chit quan h 

Các so, ban, ngãnh 
cüa thành phô 

- Tham gia các cuOc hop có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
flnh vrc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phic 
vi nhim vti thuOc nganh, lTnh vi,rc có lien quan. 

4- Pham vi quyn han 

Ti Quyên han du th 

I Thm quyn quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vu 

1.1 Duqc chü dng v phucing pháp thirc hin cong vic ducic giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chüc trong phm vi nhim 
vi,i ctuac giao 
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1 3 
Duçic tham gia các cuOc h9p trong và ngoài ca quan Co lien quan dn cong tác 
cüa ca quan, th chirc theo thim vi dirçic phãn cong 

1 4 
Co trách thim giâi trmnh v tin d, chit lucing, k& qua, hiu qua thirc hin 
nhim vti, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin cu th 

Trang thit bj 

Dung riêng Ding chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

Tü tài 1iu 

May in 

PhOng h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
throng lam vlçc 

Tuân thu thôi h?n  hoàn thành cong vic. 
,. 

Lam viec tronglngoai tru sc ca quan, to chuc. 

Tuãn thu quy djnh ye an toàn, bão mt thông tin. 

Muc d9 tr chu 
Tir chü trong pham vi cong viêc dt.roc giao, chiu trách nhiêni 
truac cap tren ye ket qua thirc hien. 

Sir h trq, pMi hçp khác Thc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu cAn v trinh d, kinh nghim, phâm chit: 

Nhóm yêu cAu Yêu câu cii th 

TrInh dO dào tao  

Dai h9c trô len vOi ngành va chuyên ngành v Tài chinh - Ngán 
hang; K toan; Kim toán; Tài chmnh công; Tài chinh Nhà nuOc; 
Tài chInh doanh nghip;. .hoc các chuyên ngành khác Co lien 
quan theo vj trI vic lam thuOc lTnh vrc phóng chuyên mon phii 
trách. 

Bi dung (nuTheo 
co) 

yêu cAu cüa vj tn vic lam do co quan quãn 1 cong chUc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp li4t. 

Kinh nghim Không yêu câu. 

Phâm chat cá nhan 

Trung thành, tin tixông, nghiêm tCic chp hành chü tn.rong, chinh 
sách cüa Dãng, pháp lut cUa Nhà nuàc, quy djnh, quy ch cUa co 
quan, t chüc, dja phuong. 

Co tinh thAn trách nhim cao vOi cong vic vâi tp th, ph6i hcp 
cOng tác t&. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tinh, cAn then. 

Khá näng sang tao,  tu duy dQc lip. 

Khá näng doãn kt nOi bO. 



4 

Phm chit khác theo quy djnh cüa cp có th*m quyn. 

Co khâ nng d xuAt, xây dimg quy trInh nOi  b và giãi pháp giãi 
quyt các vn d thirc tin lien quan dn chi.'rc nàng, nhim vi cüa 
ca quan, t chtc, dja phuang. 

Hiu và vn d%ing &rçic các kMn thüc v 11th vrc hoat dng và thirc 
thi, k5 nàng xr 1 các tInh hung trong qua trInh thirc hin cong 
vic theo vi tn vic lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu và vn diing duçic các kin thüc v phucmg pháp nghiên cthi, 

. . . 
to chuc, then khai nghien cmi, xay dimg cac tal hçu, de tal, de an 
thuc llnh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành thao các kin thic, k5 thut xây drng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vi trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vii cá than gn vâi mvc  tiêu, kt qua cüa 
t chüc; theo dOi chi s kt qua cá nhân; báo cáo tin dc, k& qua 
thuc hiên nhim vu. 

7 - Yêu câu v nàng hrc: 

Nhóm nàngliyc Ten nãnghc 
CAp d (tin 1 dn 5) 

CcrquanthdungVTVL 
xác dinh cu th 

Náng 4c chung 

Dao dirc và bàn llnh 2-3 

T chirc thirc hin cong vic 2 

SoantháovàbanhànhvAnbãn 2 

Giao tip (mg xü 2 

Quan h pMi hqp 2 

SCm dmg cOng ngh thông tin Theo yeu cu cüa co 
quan quàn l) SCm diing ngoi gfj.  

Nàng htc chuyên mon 

Thammmixâydimngvanbàn 2 

Hi.móng dk thirc hin van bàn 2 

Kim tra thirc hin van bàn 2 

Thm djnh vAn bàn 2 

T ch(rc thuc hin vAn bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA HQI CHIJ NGHLA VIT NAM 
THANH PHO HIJE Dôc Ip  - Tir do - Hnh phüc  

PHjLVC14 
BAN MO TA CONG VIC VA KIIUNG NANG LUC Vi TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
linh viyc däng k h kinh doanh, to 
hqp tác, h9p tác xä, lien hiêp hçp 
tãc xA; h trçr kinh doanh, to chirc 
kinh t tp th 

MA vj trI vic lam: CMNV-14 

Ngày bt du thirc hin: K tr ngày Quyt 
djnh có hiu hrc thi hãnh 

Ngch cong chüc lirang lng: Chuyên viên 

Dia dim lam vic: UBND xA 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v 
hoach djnh và thrc thi chInh sách v 
linh virc 

cong tác 
nganh, 

1- Misc tiêu vj tn vic lam 

Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip viii theo quy djnh và phãn cong cüa 
lAth dao  phöng phi,i trach; tham gia nghien ci'u, thng hçip, xây dirng van bàn v linh 
vrc dAng k ho kinh doanh, t hçip tác, lien hip hçp tác xA, lien hip hcip tác xA ho 
trçl kinh doanh, th chirc kinh t tp th; th chic thc hin chinh sách, pháp lust v lTnh 
virc theo mãng cong vic disçic phán cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim vy, cong vic và tiêu chI dánh giá 

• 
Cac nhiem vu, cong viec 

• 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dau ra 

Tiêu chi dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

TT 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vii cy 
th 

1 Thirc hin các 
nhim vii v 
chuyên mOn, 
nghip vij trén djaphan 
bàn xA 

Tnrc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo thim vi duçic 

cOng. 

Dam báo quy trInh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin d, cht luçing và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dmg vAn bàn Tham gia nghiên cüu, xay 
drng cac vAn bàn, chi.rcmg 
trinh, di an, d an cüa dja 
phuang v lTnh virc clAng k 
h kinh doanh, t hqp tác, 

Các quy djnh, vAn ban 
dugc cp có thm quyên 
thông qua. 
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iên hip hçip tác xã, lien 
•êp hop tác xã; h trç kinh 
oath, t chrc kinh t tp 
e. 

3 Kim tra, so k&, 
t&ig kt vic thir 
hin các van bàn. 

am gia t chi'rc so kt, 
ng kt, kim tra, phãn 

Ich, dánh giá và báo cáo 
ic thirc hin các quy djnh 
ê linh virc däng k h kinh 

• oanh, to hop tác, lien hip 
çip tác xã, lien hip hçrp 
c xA ho trcT kinh doanh, to 

hUc kinh t tap th. 

1 .Vän bàn báo cáo kt qua 
kim tra duçic thirc hin 
thing thai h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xut kjp thôi, 
dg k hoach. duçc cp 
có thm quyn phé duyt. 

4 Phôi hop thir 
hiên. 

hM hop vói các don vj 
ien quan thirc hin nhim 

duçrc phãn cong. 

Nhim vi duçic hoàn 
thành dt chit h.rcmg, theo 
th'zng tin d k hoch. 

5 Thijc hin nhim 
v chung, hi h9p. 

am dr các cuc h9p lien 
suan dn linh vrc chuyên 

on a trong và ngoài don 
j theo phãn cong. 

Tham dr dy dü, chuk bj 
tài lieu và 2 kin phát biu 
theo yêu cu. 

6 Xây dirng và thirc hin k hoach cong tác nAm, 
qu, tháng, tun cüa cá nhân. 

Xay dmg, th?c hin k 
hoach theo dñng k hoach 
cong tác cüa don vj, Co 

quan và nhim vti dixçrc 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

thrçrc quãn 13' trirc tiep Va 
kiêm duyt k& qua bôi 

Quán Iy triyc tip Các don vl phôi hç'p chmnh 

Truông phông Lãnh dao phOng 
Các co quan, t chirc lien 
quan trirc tip c1n cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi 
có quan h chInh 

Ban chit quan h 

Các so, ban, ngành cüa tinh 
- Tham gia các cuc hçp có lien quan 
- Cung cAp các thông tin, báo cáo ni dung thuOc ngành, 
linh vrc có lien quan. 
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- Yêu c&u cung cp các thông tin, báo cáo cn thi& phiic 
v,i nhim vi thuc ngành, linh vrc có lien quan. 

4- Pham vi quyên hn 

TT Quyên hn cij the 

1 Thâm quyên quyêt dnh trong cong tác chuyên môn, nghip viii 

1.1 Dtrçic chü dng v phuong pháp thirc hin cong vic &rçlc giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi do diu hành cüa t chüc trong phm vi nhim 
viii duqc giao 

1 3 
Duqc tham gia các cuOc  h9p trong và ngoài c quan có lien quan den cong tác 
ci1a ca quan, th chi'rc theo nhim vi duqc phân Cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v tin dO,  cht hrcmg, kt qua, hiu qua thirc hin 

nhim viii, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

NOi dung Diêu kin ciii the 

Trang thMt bj 

Dingriêng Diingchung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tai 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh cht cong vic, môi 
tnthng lam vic 

Tuãn thU thôi h?n  hoàn thành cOng vic. 

Lam viêc tronglngoài trii s& c quan, tO chirc. 

Tuân thu quy djnh ye an toàn, báo mt thông tin. 

MücdOtijchU 
Tir chU trong phm vi cong vic cluqc giao, chju trách nhim 
tnrôc cap trên ye kêt qua thrc hin. 

Sir h trçi, phM hqp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yen cu v trInh dO,  kinh nghim, phâm chat: 

Nhóm yêu cu Yêu câu cy th 

Trinh dO dào to 

Dai h9c trâ len vOi ngãnh và chuyên ngành v Tài chinh - Ngân 
hang; K toán; Tài chInh công; Kim toán; Quãn trj kinh doanh; 
Tài chInh Nhà nuâc; Tài chmnh doanh nghip;. . .hoc các chuyên 
ngành khác có lien quan theo vj tn vic lam thuOc lTnh vrc phOng 
chuyên mon phy trách. 

Bôi duOng (nuTheo 
co) 

yeu cu cUa vj trI vic lam do ccx quan quàn 1 cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp 1i4t. 
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Kinh nghim Không yêu cu. 

Trung thành, tin ttrông, nghiêm tüc chap hãnh chü trucrng, chinh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa cci 
quan, tS chrc, dja phuung. 

Co tinh thn trách nhim cao vói cong vic vâi tp th, phM hçip 

Phm chAt cá rihãn Cong tác tot. 

Trung th?c, kiên djnh, dim tTnh, cn thn. 

Khâ nng sang tao, tu duy dc lip. 

Khâ nàng doàn k& nOi  b. 

Phim chAt khác theo quy djnh cüa cAp có thAm quyn. 

Co khá näng d xuAt, xay dmg quy trInh ni b và giãi pháp giãi 
quyt cac vAn d thc tik lien quan dn chüc nàng, nhim vii cUa 
c quan, th chüc, dja phuong. 

Hiu và 4n diing duçc các kMn thic v lTnh virc hot dng và thirc 
thi, k5 nng xu ly" các tinh hung trong qua trInh th?c hin cOng 
vic theo vj trI vic lam. 

Cac yeu cau khac 
HMu và vn dicing duge các kMn thirc v phuong pháp nghiên cüu, 

. . ., •. .. 
to chuc, trien khai nghien cuu, xay drng cac tal hçu, de tai, de an 
thuOc linh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap ding thãnh thao các kin thüc, k5 thut xây dirng, ban hãnh vn 
bàn vào cong vic theo yeu cAu cüa vi tn vic lam. 

Hiu và th?c hin nhim vii cá nhãn gAn vài mic tiêu, k& qua cüa 
t chic; theo dOi chi s6 kt qua Ca nhân; báo cáo tin d, kt qua 
thtrc hiên nhiêm vii. 

7 - Yêu cu ye Hang luc: 

Nhóm näng Ic Ten näng hrc 
CAp d tfr 1 dn 5) 

Caquanszrdyng VTVL 
xác djnh cu th 

Nãng 4c chung 

Dao dirc vã bàn lTnh 2-3 

T chtrc thirc hin cong vic 2 

Soantháovàbanhànhvänbàn 2 

Giao tip ñng xCr 2 

Quan h ph6i hccp 2 

Sü dmg cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa co quan 
quãn 1 Sr diing ngoi ngfi 
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Tham muu xây dimg van bàn 

Náng ltc chuyên mon 

Huâng din thirc hin van bàn 

Kim tra tht.rc hiên van bàn 2 

Thm djnh vAn bàn 

Tt chüc thc hin vAn bàn 

2 

2 



Uv BAN NHAN DAN CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
TRANR P110 HUE Dc 1p - Tiy do - Hnh phüc  

PHVLVC15 
BAN MO TA CONG vic vA KHUNG NANG  UTC Vj TRI VLC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên vien v 
linh vyc quy hoch, quy hooch do 
thj và nông thôn, kin trñc 

Ma vj trI vic lam: CMNV-15 

Ngày bt du thirc hin: K tr ngày Quyt 
dnh có hiu lire thi hành 

Ngch cong chüc tuong rng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xa 

Quy trinh cong vic lien quan: 
Các vn bàn, quy dnh hin hãrih v 
hoach djnh và th?c thi chInh sách v 
linh vrc 

cong tác 
ngành, 

1- Myc tiêu vj trI vic lam 

Thirc hin nhim vii chuyên mOn, nghip vii theo quy djnh và phân cong cüa 
lãnh dao  phông phii trách; tham gia nghiên cüu, tng hçip, xay dirng van bàn v lTnh 
wc quy hoach, quy hoach do thj và nông thôn, kik true; t chCrc thirc hiên chmnh sách, 
pháp luât v linh vrc theo mãng cong vic dusçic phân cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim vy, cong vic vi tiêu chI dánh gil 

TT 

• Cac nhiem vu, cong viec • 

Muic 
tiêu, 

., 
Ket qua 
diu ra 

Tiéu chI dlnh gil hoin 
thanh cong vic 

Nhim vii, Mãng 
Cong vic 

Cong vic, nhim vii cy 
th 

I Thirc hien các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vi trên dja.phân 
bànxA 

Trirc tip thc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vui theo thim vi duzçic 

cong. 

Dam báo quy trinh cOng 
tác và theo dñng k hoch 
v tin dO,  cht hrcing và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây durng van bàn Tham gia nghiên cüu, xây 
drng các van bàn, chlrGng 
trinh, dr an, d an cüa dja 
phrnmg v lTnh vile quy 
hoach, quy hoach do thj và 

Các quy djnh, van bàn 
dixçic cp có thm quyn 
thông qua. 
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nông thôn, kin trüc. 

3 Kim tra, so kt, 
tng kt vic thirctng 
hiên các van ban. 

Tham gia t ch(rc so kt, 
k&, kim tra, phan 

tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thrc hin cac quy <th 
ye lTnh vrc quy hoach, quy 
hoach do thj và nông thôn, 
kien true. 

1 .VAn ban báo cáo kt qua 
Ici&m tra duçic thl?c hin 
diing thñ hn quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thai, 
dUng k hoch, duçic cAp 
có thm quyn phé duyt. 

4 Phôi hop thircPhM 
hin. 

hcip vài các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi,i duçic phân cong. 

Nhim vij dugc hoàn 
thành dt chAt luqng, theo 
dUng tin d k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vi chung, hOi  hop. 

Tham d%r các cuOc hp lien 
quan dn linh viic chuyên 
mon ô trong và ngoài dan 
vj theo phãn cong. 

Tham dr dy dU, chuAri bj 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yêu cu. 

6 Xây dirng và th%rc hin k hoch cong tác nAm, 
qu, tháng, tuAn cUa cá nhân. 

Xây drng, thirc hin k 
hoach theo dUng k hoach 
cong tác cUa don vj, Ca 
quan vã nhim viii di.rqc 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn Jyc  trirc tiêp Vi 

kim duyt kt qua bOi 
Quãn I trijc tip Các don vj phôi hçrp chInh 

Trirâng phông Lânh do phông 
Các ca quan, t chüc lien 
quan triic tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vj 
có quan h chInh 

Ban chat quan h 

Các sà, ban, ngành 
cUa thành phô 

- Tham gia các cuc hp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
lTnh virc có lien quan. 

- Yêu cAu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thit phitc 
viii nhim vii thuOc  ngành, linh wc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 

4 
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TT Quyn hn c the 

1 Thâm quyn quyt dnh trong cong tác chuyên môn, nghip vtj 

1.1 Drcc chU dng ye phixang pháp thirc hin cong vic duc giao 

1 2 
Disac cung cAp các thông tin chi do diu hành cüa t chirc trong phm vi thim 

vduccgiao 

1 3 
Ducic tham gia các cuc hp trong và ngoài co quan có lien quan dn Cong tác 

cüa co quan. t chirc theo nhim vij &rçic phân cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v tin d, chAt Iuçing, kt qua, hiu qua thirc hin 

nhim vu, cong vic 

5- Diêu kiên lam vic 

Ni dung Diêu kiin cij the 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chAt cOng viêc, môi 

tru&ig lam vic 

Tuãn thu thai han  hoàn thành cong vic. 

Lam viêc trong/ngoài trii sâ co quan, to chirc. 

Tuân thu quy djnh ye an toàn, bão mt thông tin. 

Mircdôtuchü 
Tir chü trong phm vi cong vic duçc giao, chju trách nhim 

tmc cap trén ye kêt qua thirc hin. 

Sir h trq, phM hcp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu cu ye trInh d, kinh nghim, phâm chat: 

Nhóm yêu câu Yêu can en the 

Trinh d dào tao  

Dai hçc trô len vOi ngành và chuyên ngành v: K5 thut xãy dirng, 

Kin trôc, quãn l do thj, quy hoach  xây drng, giao thông (câu, 

diimg), K thut xay diing cOng trInh thus',... hoc các chuyên 

ngãnh khác có lien quan theo vi tn vic lam thuc linh virc phii 

trách. 

Bôi du0ng nuTheo 

co) 

yêu cu cüa vj trI vic lam do co quan quãn I' cong chi:rc quy 

dlnh theo quy djnh cüa pháp luit. 
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Kinh nghim Không yeu cu. 

Trung thành tin tuông, nghiêm tic chip hãnh chU truang, chinh 
sách cüa Dàng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa co 
quan, th chCrc, dja phuing. 

Co tinh thn trách nhim cao vói cong vic vói tp th& phM hçip 

Phm chAt cá nhãn cong tác tot. 

Trung thi.rc, kiên djnh, dim tinh, cn then. 

Khã nàng sang tao, tu duy dOe lap. 
Khâ nAng doàn kt nOi  bo. 

Phm chit khác theo quy djnh cUa cp có thm quyn. 

Co khá näng d xuAt, xây drng quy trInh nOi bO và giãi pháp giãi 
quyt các vAn d thrc tin lien quan dn chic nAng, nhim vii cila 
c quan,, th chic, dja phuong. 

Hik và 4n d%Ing duçc các kin thirc v linh vrc hot dng và thirc 
thi, k5' näng xr 1 các tInh hung trong qua trInh thirc hin cong 
vic theo vi trI vic lam. 

Cac yeu cau khac 
•to 
Hiu và van dung duuc các kin thüc v phucmg pháp nghiên ciru, 

. . 
chuc, tnen khai nghien cuu, xay dirng cac tai hçu, de tal, de an 

thuOc lTnh vijc chuyên mOn dam nhim. 

Ap ding thãnh thao cac kin thüc, k5 thut xây drng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vj tn vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vi cá than gAn vói miic tiêu,, kt qua cüa 
t chüc; theo dOi chi s k& qua cá nhân; báo cáo tin do, kt qua 
th%rc hin nhim vii. 

7 - Yêu cAn v nang lyc: 

Nhóm Hang Iii'c Ten nãng liic 

Cap dO (ttr 1 den 5) 
Cci quan sz-ding VTVL 

xác djnh cy th 

Nang lu-c chung 

Dao dirc và bàn linh 2-3 

T chUc thirc hin cong vic 2 

So?n thão và ban hành van bàn 2 

Giao tip üng xCr 2 

Quan h ph6i hçp 2 
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SCr ding cong ngh thông tm Theo yêu cu cüa co quan 
quàn 1) Sir ding ngoi ngü 

Náng 1yc chuyên mon 

Tham muu xây dimg vn bàn 2 

HuOng dk th%rc hin vAn bàn 2 

Kim tra thirc hin vAn bàn 2 

Thm djnh vAn bàn 2 

T chüc thuc hiên vAn bàn 2 



iJY BAN NUAN DAN CONG HOA XA HQI ciiU NGHIA VIT NAM 
TILANH P116 HUE Dc 1p Ty do - Hnh phüc  

PHJLVC16 
BAN MO TA CONG VIC VA KHUNG NANG LIJC Vj TRi VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
1mb viyc hot dng dAu tir xây 
dirng; phát trin do th; h tang k 
thut dO thj; vt Iiu xây dyng; nhà 
r; cong so 

Ma vj trI vic lam: CMNV-16 

Ngày bt du thrc hin: K ffr ngày Quyt 
dnh có hiu lirc thi hành 

Ngch cong chirc tirong irng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v 
hoach djnh và thc thi chInh sách v 
linh vrc 

cong tác 
nganh, 

1- Muc tiêu vj tn vic lam 

Thirc hin nhim v%z chuyên môn, nghip vij theo quy djnh và phãn cong cüa 
lành dao  phông phii trach; tham gia nghiên cIru, tng hçp, xây dirng vAn bàn v llnh 
vrc hoat dng du tu xây drng; phát trin do thj; ha tng k thut do thj; 4t 1iu xay 
drng; nhà a; cOng sâ; t chirc thirc hin chInh sách, pháp 1ut v 11th virc theo mãng 
cong vic duçic phãn cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim vy, cong vic và tiêu chI dánh giá 

TT 

Cac nhiem VU, Cong 'iec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dmnh giá homn 
thanh cong viec 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong viêc, nhim vy cy 
the 

1 Thc hin các 
nhim vi vdng 
chuyên môn, 
nghiep vt trên diaçhãn 
bàn xã 

Trrc tip thrc hin các hoat 
chuyên môn, nghip 

vi theo nhim vi duçic 
cong. 

Dam bão quy trInh cong 
tác và theo dCing k hoach 
v tin d, chat krçmg va 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng vAn bàn Tham gia nghiên cihi, xây 
dirng cac vAn bàn, chuong 
trinh, dir an, d an cUa dla 
phuong v 11th vrc hoat 

Các quy djnh, vAn bàn 
duçc cp có thm quyn 
thông qua. 
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dng dAu tu xây dmg; phát 
trin do thj; ha tang k5 thut 
dO thj; 4t 1iu xây dmg; 
nhà r; cong sà. 

3 Kim tra, so kit, 
tMg k& vic thrctng 
hin các van ban. 

Tham gia t chüc so k&, 
k&, kMm tra, phân 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thrc hin các quy djnh 
ye linh vrc hoat c1ng dâu 
tu xây dmg; phát tneri do 
thj; ha tang 1c thut do th; 
vt 1iu xây d%mg; nhà a; 
cong sâ. 

1 .Vän ban báo cáo kt qua 
kMm tra dtrçc thc hin 
dung thi han  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thai, 
diing k hoach, duçic cAp 
có thAm quyn phê duyt. 

4 PMi hop th?cPh6i 
hin. 

hçp vâi các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi duqc phãn cong. 

Nhim vii duçic hoàn 
thành dt chAt krqng, theo 
dung tin d k hoach. 

5 Thi,rc hin nhimTham 
vi chung, hOi  hQp. 

dir các cuc hQp lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mOn ô trong và ngoai don 
vi theo phãn cong. 

Tham dr dÀy dii, chun bi 
tài 1iu và ki&i phát biu 
theo yêu cAu. 

6 Xây dirng và thiic hin k hoch cong tác nAm, 
qu", tháng, tun ciia cá nhân. 

Xây dimg, thirc hin ké 
hoach theo diing kê hoach 
cong tác ciia don vj, co 
quan và nhim vi duç'c 
giao. 

3- Mi quan he trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn I trirc tip vl 
kim duyt kt qua bo 

Quãn 1 triyc tiêp Các don vj phi hçrp chmnh 

Trtrâng phOng Lath dan phông 
Các co quan, t chüc lien 
quan trirc tiêp den cong vic 

3.2- Ben ngoii 

Co quan, don v có quan h 
chInh 

Ban chat quan h 

Các sâ, ban, ngãnh ciia tinh Tham gia các cuOc h9p có lien quan 
= Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thutc nginh, 
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linh vrc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phic 
vi nhim vii thuc ngành, linh virc Co lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 

TT Quyên hn cij th 

1 A A A P A A • A 1'ham quyen quyet dnh trong cong tac chuyen mon, nghiçp viii 

1.1 Duçc chü dng v phrnmg pháp thirc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Duçc cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa ti chüc trong phm vi nhim 
viiduçicgiao 

1 3 
Duçrc tham gia các cuc hp trong và ngoài ca quan cO lien quan den cong tác 
cüa ca quan, th chCrc theo nhim vi ducic phàn cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trinh v tin dO,  chAt lucing, két qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cOng vic 

5- Diêu kin lam vic 

NOi dung Diêu kiin cii the 

Trang thit bj 

Dthg riêng Diing chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

Tü tài 1iu 

May in 

PhOng hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

11th chat cong viêc, mOL. 
A truong lam viec 

Tuãn thu thM h?n  hoàn thành cong vic. 
A Lam vic tronglngoai tru sa co quan, to chuc. 

Tuân thu quy djnh ye an toàn, bào mt thông tin. 

A Mirc do tu chu 
Tu chU trong pham vi cong viêc di.rac giao, chiu trách nhiêm 

A A truac cap tren ye ket qua thrc hien. 

Sir h trçi, phi hgp khác Th?c hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu câu ye trInh dO,  kinh nghim, phâm chit: 

Nhóm yêu cu Yêu cu cu the 

TrInh dO dào to 
Dai hc trtr len vOi ngành và chuyên ngành: K$ thut xây dmg, 
quàn l do thj, xây drng dan diing, quy hoach xay dmg, giao thông 
(cu, duàng), K.inh th, Quàn trj kinh doanh, Thuang mai,...hoc  cac 
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chuyên ngãnh khác có lien quan theo vj tn vic lam thuc linh vrc 
phông chuyên mon phii trách. 

BM duong (nuTheo 
co) 

yêu cu cüa vj trI vic lam do co quan quãn 1 cong chCrc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phãm chAt cá nhãn 

Trung thành, tin tuông, nghiêm tiic cMp hành chU truang, chInh 
sách ci.a Dãng, pháp 1ut cUa Nhà rn.râc, quy dnh, quy ch ciia ca 
quan, t6 chic, dja phuong. 

Co tinh thin trách nhim cao vói cOng vic vri tp th& ph6i hçrp 
cong tác tot. 

Thing thuc, kiên djnh, dim tinh, cn then. 

Khá nang sang tao, tu duy dc lip. 

Khã näng doàn kt ni bO. 

PhAm chAt khác theo quy djnh cüa cAp có thm quyn. 

Các êu cu khác 

Co khâ näng d xuAt, xây drng quy trinh nOi  b và giãi pháp giãi 
quy& các vn d thc tin lien quan dn chirc nAng, nhim vi cUa 
ca quan, t chjc, dja phuong. 

Hiu va vn diing disçrc các kin thIrc v linh virc hot dng và thrc 
thi, k5 nAng xu l các tInh hu6ng trong qua trinh thrc hin cong 
viêc theo vi trí viêc lam. 

Hiu và vn diing duvc các kin thirc v phucing pháp nghiên cüu, 
t chüc, trMn khai nghién ciu, xây dmg các tài lieu, d tài, d an 
thuOc lTnh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap ding thành thao các kiên thic, k9 thut xây dung, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vi tn vic lam. 

Hiu và thic hin nhim vi,i cá nhãn gn vOl mic tiêu, kt qua cUa 
t chüc; theo dOi chi s k& qua cá nhãn; báo cáo tin dO,  kt qua 
thuc hiên nhim vu. 

7 - Vêu cãu ye näng Iirc: 

Nhórn nãngliyc Ten näng lire 
CAp d (tir 1 dn 5) 

CaquanszdungVTVL 
xác dinh cu th 

!V6ng lic c/lung 
Dao dirc và bàn linh 2-3 

T chrc thirc hin cong vic 2 
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Soan thäo và ban hành van 
bàn 

2 

2 

2 

ir diing cong ngh thông tin Theo yêu cAu cUa cci quan 
quãn 1 Sir diing ngoi ngii 

  

Wang htc chuyên mon 

fham mizu xây dirng van bàn 2 

 

2 

Kiêm tra thuc hiên van bàn 2 

I'hâm dinh van bàn 2 

r chirc thuc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN 
THANII P110 HUE 

CQNG HOA XA 110! CR11 NGHIA VIET NAM 
Dc 1p — Tu do — Hnh phüc 

      

PHJJLVC17 
BAN MO TA CONG  VIC VA KIllING NANG LU'C  Vj TR VWC  LAM 

Ten Vi trI viec lam: Chuyên viên ye 
linh virc gao thông 

MàvjtrIvic1ãm:CMNV-17 

Ngày bAt dâu thirc hin: Ké ttr ngày Quyet 
dinh có hiu 1rc thi hành 

Ngch cong chüc tuong üng: Chuyên viên 

Dja dMm lam vic: UBND xA 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djth hin hành v Cong tác 
hoach djnh và thirc thi chInh sách v ngành, 
lTnh vrc 

1- Muc tiêu v trI vic lam 

Thrc hin nhim viii chuyên môn, nghip vti theo quy djnh và phân cong cüa 
lAnh dao  phông phi trách; tham gia nghien cüu, ting hcip, xây dirng van bàn v linh 
virc giao thông; th chc thrc hin chinh sách, pháp 1ut v linh vrc theo màng cong 
vic duçic phán cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim vii, cong vic và tiêu chI dánh giá 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Miic 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

Nhm v, Máng 
cong vic 

Cong vic, nhim vij cu 
the 

1 Thirc hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djaphân 
bàn xA 

Trrc tip thirc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vii theo nhim vij duçic 

cOng. 

Dam bAo quy trInh cong 
tác và theo dting k hoach 
v tin d, chAt krçmg và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghién c1ru, xay 
dirng các van bàn, chuong 
trInh, d? an, d& an cüa dja 
phucmg v linh vrc giao 
thông. 

Các quy djnh, van bàn 
duqc cAp có thAm quyn 
thông qua. 

3 Kim tra, so kt,Tham 
tng k& vic thrctng 

gia t chi.rc so kit, 
kt, kim tra, phân 

1.Vàn bàn báo cáo k& qua 
kim tra ctuçic thirc hin 
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hin các van bàn. tIch, dánh giá và báo cáo 
vic th?c hin các quy djnh 
ye linh virc giao thong. 

dung thôi hn quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dãnh 
giá co d xuAt kjp thii, 
dung k hoach, &rcic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Ph& hcp thirc 
hin. 

Ph& hçp vâi các dan vj 
lien quan thrc hin nhim 
vii duçic phân cong. 

Nhim vii dugc hoàn 
thành dat  chit lucing, theo 
dñng tin d k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
viii chung, hi hop. 

Tham dir các cuc hp lien 
quan dn llnh virc chuyên 
mon r trong và ngoài dan 
vi theo phãn cong. 

Tham d? d.y dü, chuAn bj 
tài 1iu vã kin phát biu 
theo yêu cu. 

6 Xây dmg và thrc hin k hoach cOng tác näm, 
qu5', tháng, tun cüa cá nhãn. 

Xây dmg, thirc hin k 
hoach theo dung k hoch 
cong tác cüa dan vj, ca 
quan và nhim vii dircic 
giao. 

3- M61 quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dtrçrc quail i trirc tip Va 

kim duyt kêt qua bOi 
Quãn I tnjc tip Các don vj ph6i hyp chInh 

Tnrâng phông Lânh dao  phông 
Các ca quan, th chCrc lien 
quan trrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quail, don ' 
có quan h chInh 

Ban chAt quan h 

Các sâ, ban, ngành 
cüa thãnh phô 

- Tham gia các cuc hp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc nganh, 
11th virc có lien quan. 
- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thMt phiic 
vi thim vi thuc ngành, I1nh vic có lien quan. 

4- Pham vi quyn hn 

TT Quyn hn ci th 

1 Thâm quyn quyt dnh trong cong tác chuyên môn, nghip vu 
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1.1 Duçic chi dng ye phuang pháp thirc hin cong vic duçc giao 

1 2 
Ducic cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chirc trong phm vi nhim 
vtiduçicgiao 

Dixçic tham gia các cuc h9p trong và ngoài co quan có lien quan den cong tác 
cüa co quan, t chCrc theo nhim vi duçic phân cong 

1 4 
Co trách nhim giái trmnh v tin d, cMt hrcmg, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vi, Cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kin ciii the 

Trang thi& bj 

Düngriêng Diingchung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh chit cong vic, môi 
trueing lam vic 

Tuân thu thôi h?n  hoàn thành cong vic. 

Lam viêc trong/ngoài trii sr Ca quan, to chüc. 

Tuân thu quy djnh ye an toàn, báo mt thông tin. 

Mi'xcdtirchü 
T? chU trong phm Vi Cong vic di.rçic giao, chju trách nhim 
trträc cap trên ye kêt qua thrc hin. 

Sir h trç, phii hgp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu cAu v tnnh d, kinh nghim, phm chit: 

Nhóm yêu cu Yêu CAU cy th 

TrInh do dâo tao 

Dai h9c trO len vói ngành và chuyên ngành v: K5 thut xây drng, 
quãn 1 do thj, quy hoch xây drng, giao thông (cu, di.thrig), Khai 
thác vn tãi, Kinh t 4n tâi,... hoc các chuyên ngành khác có lien 
quan theo vj tn vic lam thuOc  ITnh vrc phông chuyên mon phii 
trách. 

Ei du6ng (nuTheo 
có) 

yêu c&u cña vi trI vic lam do ca quan quãn i cong chirc quy 
dnh theo quy djnh cüa phãp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu câu. 

Phm chit cá nhãn Trung thành, tin ti.ràng, nghiêm tüc chp hành chU truang, chInh 
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sách cüa Dãng, pháp 1ut cUa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa Ca 
quan, th chüc, dja phuong. 

Co tinh than trách nhim cao vol cong vic vol tp th& phM hcip 
cong tác tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tTnh, cn then. 

Khã nAng sang tao, tu duy dc lip. 

Khã nAng doàn k& ni bO. 

Phm cht khác theo quy djnh cüa cp có thm quyk. 

Co khá nang d xuAt, xây drng quy trmnh ni b và giâi pháp giâi 
quy& các v.n d thirc tin lien quan d&i chirc nàng, nhim vii cüa 
ca quan, t chüc, dja phucmg. 

HMu va vn ding duçc các kin thIc v llnh vic hot dng và thirc 
thi, k nAng xU 1 các tInh hung trong qua trInh thirc hin cong 
vic theo vj ti-I viêc lam. 

Cacyeucaukhac 
Hiu va vn diing duçc cac kin thirc v phucing pháp nghiên thu, 

. . . , ,,.. 
to chuc, tnen khai nghien cuu, xay dirng cac tal hçu, de tal, de an 
thuOc linh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap dicing thành thao các kin thüc, k5 thut xây dimg, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vj tn vic lam. 

HMu và thirc hin nhim viii cá than gn vol mic tiêu, kt qua cüa 
t chüc; theo dOi chi s kt qua cá than; báo cáo tin dt, kt qua 
thirc hin nhiêm vu. 

7 - Yêu cu v näng h.rc: 

Nhóm näng Iirc Ten näng hjc 
Cp d (tr 1 dn 5) 

Caquan thdyng VTVL 
xác djnh Cu 

Náng ltc chung 

Dao dIrc và bàn 11th 2-3 

Ti chüc thirc hin cOng vic 2 

Soon tháo và ban hành van bàn 2 

Giao tiêp irng xi 2 

Quanhph6ihçrp 2 

SCr dimg cong ngh thông trn Theo yêu cu cüa ca 
quan quãn l Sir diing ngoi ngü 
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áng lwc chuyên mon 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI cnU NGHIA VIT NAM 
THANI{ P110 HUE Dc 1p - Tij do - Hnh phüc 

PHVLVC18 
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LITC Vi TRI V1*C LAM 

Ten Vi tn viêc lam: Chuyên viên ye 
linh vuc cong thirong 

MAvjtrIvic1àm:CMNV-18 
, 

Ngày bat clâu thrc hin: Kê tr ngày Quyêt 
djnhcóhiub,rcthihành 

Ngch cong chüc tuong üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trmnh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v cong tác 
hoch djnh và thirc thi chInh sách v ngành, 
llnh vrc 

1- Miic tiêu vl trI vic lam 

Thirc hin nhim vi chuyên môn, nghip vti theo quy djnh và phãn cOng cüa 
lânh do phông phi trách; tham gia nghiên clru, tng hcip, xây drng van bàn v 11th 
vrc cong thung; chirc thirc hin chInh sách, pháp 1ut v llnh vic theo màng cong 
vic duçrc phãn cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim vi, cong vic và tiêu chi dánh giá 

TT 

• Cac nhiem vu, Cong viec • 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dura 

Tiêu chi dánh giá hoIn 
thanh cong vic 

Nhim vii, Ming 
cong vic 

Cong vic, nhim vi cy 
the 

1 Thirc hin các 
nhim vi v 
chuyên mOn, 
nghip vi trên djaçhân 
bàn xa 

Trrc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vii theo thim vti dirçic 

cOng. 

Dam báo quy trInh cong 
tác và theo di'ing k hoach 
v tin d, chit krqng và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây di.mg van bàn Tham gia nghien ci'ru, xay 
dirng các vAn bàn, chuong 
trmnh, du an, d an cüa da 
phucmg v linh vjc cOng 
thuong. 

Các quy djnh, van bàn 
&rçyc cp có thm quyên 
thông qua. 

S.- 
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3 Kim tra, so kt,Tham 
tng kt viec thrctng 
hien các van bàn. 

gia t6 chüc so k&, 
kt, kim tra, phân 

tich, dánh giá và báo cáo 
viec thi,rc hien các quy djnFi 
ye linh virc cong throng. 

1.VAn bàn báo cáo kt qua 
kim tra ducic thrc hien 
diing thai hn quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuit kjp thai, 
dUng k hoach, duçic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Ph6i hcip thircPhM 
hien. 

hqp vâi các don vj 
lien quan thi,rc hien nhiem 
vj duçic phãn cong. 

Nhiem vi di.rçrc hoãn 
thành dt chit lucmg, theo 
dUng tin d k hoch. 

5 Thirc hien nhiemTham 
vii chung, hi h9p. 

dr các cuc h9p lien 
quan dn lTnh virc chuyên 
mon a trong và ngoài don 
vj theo phãn Cong. 

Tham d%r dÀy du, chun bj 
tài lieu  và kin phát biu 
theo yeu cAu. 

6 Xây di,mg và thirc hien k hoach cOng tác näxn, 
qu, tháng, tun cüa cá nhân. 

Xây di,rng, thirc hien k 
hoch theo dUng k hoach 
Cong tác cUa don vi, co 
quan và nhiem vi ducic 
giao. 

3- M61 quan h trong cong viec 

3.1- Ben trong 

Btrçrc quãn I trirc tip và 
kim duyt kt qua bi 

Quãn I tr'c tiêp Các doii vj ph61 hçrp chInh 

Trirông phông Lânh dao  phông 
Các co quan, t chüc lien 
quan trirc tip dn cong viéc 

3.2- Ben ngoui 

Cr quan, don vj có quan h 
chinh 

Ban chat quan h 

Các so, ban, nganh 
cUa thành phô 

- Tham gia các cuc hçp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
Iirth vrc có lien quan. 
- Yêu cÀu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thi& phiic 
vir nhiem vi thuc ngành, linh vrc có lien quan. 

4- Phm vi quyên hn 
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TT Quyên h3n cythé 

1 ThAm quyn quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 

1.1 Duçc chü dng v phi.rcing pháp thirc hin cong vic dtrçic giao 

1 2 
Dirçc cung cp các thông tin chi dao  diu hành cUa th chic trong phm vi nhim 
viiducicgiao 

1 3 
Dirçic tham gia các cuOc h9p trong và ngoài Ca quan có lien quan den cong tác 
cUa ca quan, th chi'rc theo nhim vy duçic phân cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trInh v tin d, chit !ung, k& qua, hiu qua thirrc hiri 
nhim vii, cong vic 

5- Diêu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiên ct1 the 

Trang thit bl 

Dñng riêng Diing chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài lieu 

May in 

PhOng h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

Tmnh chat cong viêc, môi 
truong lam viçc 

Tuân thu thèi htn hoàn thành cong vic. 
,. 

Lam viec trong/ngoai tru sa ca quan, to chuc. 

Tuân thu quy djnh ye an toàn, bão mt thông tin. 

Muc do tir chu 
Tir chü trong pham vi cong viêc duoc giao, chiu trách nhiêm 
truac cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sir h trcr, ph& hqp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu cu v trInh d, kinh nghim, phAm chat: 

Nhóm yêu cu Yêu cãu cy the 

TrInh do dão tao 

Dai hc trô len vôi ngành và chuyên nganh v: Kh6i ngành Khoa 
hc K thut: K thut Cong nghip, Cong ngh thirc phm, Näng 
hrçng, Din, Cong ngh môi trueing, Cong ngh hóa hoc;  thuang 
mai, kinh th,... hoc cac chuyên ngãnh khác có lien quan theo vj ti-I 
vic lam thuOc linh vrc phông chuyên mon p1w trách. 

Bôi duOng (nêuTheo 
co) 

yéu cu cüa vj trI vic lam do ca quan quãn 1 cOng chtrc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp Iut. 
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Kinh nghim Không yêu cAu. 

Trung thành, tin tuâng, nghiêm tüc chp hành chU trixong, chinh 
sách cia Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cUa ca 
quan. t chic, dja phtwng. 

Co tinh than trách nhim cao vâi cong vic vth tp th& phM hcp 

Phm chit cá nhãn cong tác tot. 

Trung thirc, kién djnh, dim tinh, cn than. 

Khã nAng sang tao, tu duy dOe lap. 

Khà näng doàn kt nOi  bo. 

Phãm chAt khác theo quy djnh cUa cAp có thAm quyn. 

Co khã näng d xuit, xay dimg quy trInh nOi bO và giãi pháp giãi 
quyt các vAn d thirc tin lien quan dn chic nang, nhim vii cUa 
cci quan, t chirc, dja phucing. 

Hiu và vn dimg dugc cac kin thüc v linh vrc hot dng và thiic 
thi, k5 näng xu 1 các tInh hung trong qua trInh thic hiOn cOng 
viêc theo vi trI vic lam. 

Hiu và van dung duac các kMn th(xc v phucmg pháp nghien ciru, 
Cac yeu cau khac 

to chiic, trien khai nghien cim, xay dirng cac tai hçu, de tal, de an 
thuOc linh vijc chuyên mOn dam nhim. 

Ap diing thành thao các kin thc, k5 thut xây drng, ban hành van 
bàn vào cong viOc theo yêu cAn cUa vj ti-i vic lam. 

Hiu và thc hin nhiOm vii cá nhãn gAn vOi miic tiêu, kt qua cüa 
t chüc; theo dOi chi s két qua cá nhãn; báo cáo tin dO,  k& qua 
thirc hin nhim vii. 

7 - Yêu cAn v näng Iirc: 

Nhóm nàng Icc Ten nãng hrc 
CAp d (tr 1 dn 5) 

Caquan szdyng VTVL 
xác djnh Cu the 

Nàng lz!c  cliung 

Dao ctCrc và bàn linh 2-3 

T chCic thirc hin cong vic 2 

So?n thão và ban hành vAn bàn 2 

Giao tip tng xü 2 

Quan h ph6i hçp 2 
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SCr ding cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa c quan 
q 1)' Str diing ngoi ng1t 

Náng 4tc chuyên mon 

Tham mi.ru xây dimg van bàn 2 

HuOng dk thirc hin van bàn 2 

Kim tra thuc hiên van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T chiic thuc hin van bàn 2 

'-
I 



flY BAN NHAN DAN CoNG HOA XA HQI CHU NGILIA VIT NAM 
THANII P110 RUE Dôc Ip - Tir do - Hnh phüc 

PH1J LVC  19 
BAN 'IO TA CONG YJEC vA KRUNG NANG LI)'C Yj TRi VLC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
linh virc nông nghip; lam nghip; 
thüy lqi; thüy san; phát trin nông 
nghip; phông, chng thiên tai; 
giãm nghèo. 

MA vj trI vic lam: CMNV- 19 

Ngày bat dAu thrc hin: K tr ngày Quyt 
djnh có hiu 1%rc thi hành 

Ngch cong chüc twing üng: Chuyên viên 

Dja dim lAm vic: UBND xA 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bAn, quy djnh hin hAnh v 
hoach djnh và thirc thi chinh sách v 
linh vuc 

cOng tác 
ngAnh, 

1- Myc tiêu vj trI vic lam 

Th?c hin nhim vii chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phân cong ciria 
lAth do phông phii trach; tham gia nghiên cüu, thng hçip, xây dirng van bàn v linh 
virc nOng nghip; lam nghip; diem nghip; thüy lçii; thüy san; phát trin nông nghip; 
phèng, ch6ng thiên tai; giãm nghèo; t chüc thirc hin chInh sách, pháp 1ut v linh 
vrc theo màng cong vic ducc phân cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim vy, cong vic và tiêu chi dánh giá 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dâura 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong vice 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vy cu 
the 

1 Thc hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djaphãn 
bàn xA 

Trrc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vu theo nhim vi duçc 

cong. 

DAm bAo quy trinh cOng 
tác và theo &ing k hoach 
v tin d, chAt krçmg và 
hiu quA cong vic. 

2 Xây dmg van bàn Tham gia nghiên cihi, xây 
dimg các vAn bàn, chumg 
trInh, dir an, d an cüa dja 
phucing v ffnh virc nông 
nghip; lam nghip; diem 

Các quy djnh, vAn bàn 
duqc cAp có thm quyn 
thông qua. 
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nghip; thüy lçTi; thüy san; 
phát trin nông nghip; 
phông, ching thiên tai; 
giãm nghèo. 

3 Kim tra, sa kt, 
tng kt vic thirct6ng 
hin các van bàn. 

Tham gia t chüc sa kt, 
kt, kim tra, phãn 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye lTnh V%tC nông nghip; 
lam nghip; diem nghip; 
thUy lqi; thüy san; phát 
triên nông nghip; phông, 
ch6ng thiên tai; giãm 
ngheo. 

1 .Vän bàn báo cáo k& qua 
kMm tra ducic thirc hin 
dung thai hn quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thai, 
diing k hoach, dixçc cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 PhM hap thircPh6i 
hin. 

hap vói các dan vj 
lien quan thirc hin nhim 
vij duçic phãn cong. 

Nhim vii dugc hoàn 
thành dt chit lucing, theo 
dUng tin dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vi chung, hOi  h9p. 

Tham d các cuOc hçp lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mon ô trong và ngoài dan 
vi theo phân cong. 

Tham dv dÀy dU, chun bj 
tãi 1iu và kin phát biu 
theo yêu cÀu. 

6 Xây dirng và thrc hin k hoach cong tác näm, 
qu, thàng, tuÀn cUa cá than. 

Xây drng, thvc hin k 
hoach theo dUng k hoach 
cong tác cUa dan vj, ca 
quan và nhim vii duqc 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn J trirc tip và 
kim duyt kt qua bo'i 

Quãn 1 tnyc tp Các don v ph6i hçrp chInh 

TruOng phông Lath dao  phóng 
Các ca quan, t chüc lien 
quan trvc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co' quan, doii vj có quan h 
chInh 

- 
Bàn chat quan h 

Các so, ban, ngành - Tham gia các cuôc hçp có lien quan 
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cüa thành pM - Cung cAp các thông tin, báo cáo nOi  dung thuc ngành, 
linh virc có lien quan. 

- Yêu cAu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thi& phic 
vi1 nhim vti thuic ngành, linh virc Co lien quan. 

4- Phim vi quyn hn 

TT Quyn han cy the 

1 ThIm quyn quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 

1.1 Dirge chü dng v phirong pháp thirc hin cong vic duçrc giao 

1 2 
Duqc cung cAp các thông tin chi dao  diu hành cüa th chóc trong phm vi nhim 
vij di.rçic giao 

1 3 
Dirgc tham gia các cuOc h9p trong và ngoài ca quan có lien quan dn cong tác 
cüa cr quan, t chüc theo nhim vy &rcic phân cong 

1 4 
Co trách thim giái trinh v tin dO,  chAt luçing, kt qua, hiu qua thrc hiên 
nhim vii, cong vic 

5- Diêu kiên lam vic 

Ni dung Diêu kiin cy the 

Trang thit bj 

Ding riêng Diing chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

ft tài 1iu 

May in 

Phông hçp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, mOi 
tri.rang lam vice 

Tuán thU th?i hn hoàn thành cong vic. 
. 

Lam viec trong/ngoai tru s Ca quan, to chuc. 

Tuân thU quy djnh ye an toàn, báo mt thông tin. 

Mirc do tu chu 
Tiz chU trong pham vi cong vic duac giao, chju trách nhim 

,. tribe cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sr M trci, pMi hgp khác Thrc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yen cAn v trInh dO,  kinh nghim, phAm chit: 

Nhóm yêu cu Yen cAu cu the 

Trmnh do dào 
Di hQc tth len vôi ngành và chuyên ngành v Nông nghip; Báo v 
thc 4t; ThUy san; Bin dM khI hu; ChAn nuôi; ThUy; Cong ngh 
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sau thu hoach; Cong ngh ch bi&i thüy san; Cong ngh sinh h9c; 
Cong ngh thirc phm; Dt dai; Dja chinh; Dja chit; K thut cong 
trInh thüy 1çi; K thut cAp thoát nuóc; KhI tiiçmg thüy van; Khoa 
h9c cay trng; Khoa h9c dAt; Khoa h9c mOi trtthng; Khoáng san; 
Kinh th nông nghip - lam nghip; Quàn l tài nguyen rt'mg; Quàn 
1 tài nguyen nuOc; Trc dja; Trng trpt;. .hoc các chuyên ngãnh 
khác có lien quan theo vj trI vic lam thuc lTnh vic phông chuyên 
mon phii trách. 

Bi during (nuTheo 
co) 

yêu cu cüa vj trI vic lam do ca quan quàn l cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

PhAm chAt cá nhãn 

Trung thành, tin ti.thng, nghiêm tüc chAp hành chü truong, chInh 
sách cüa Dàng, pháp lut cüa Nhà nuôc, quy djnh, quy ch cia ca 
quan, th chirc, dja phucmg. 

Co tinh thn trách nhim cao vài cOng vic vvi tp th, phM hçcp 
cong tác tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tTnh cn then. 

Khâ näng sang tao, tu duy dc lip. 

Khã nang doàn kt ni b. 

Phm chAt khác theo quy djnh cüa cAp cO thAm quyn. 

Cacyeucaukhac 

Co khã nãng d xuAt, xây drng quy trInh nOi  b và giãi pháp giãi 
quy& các vn d thc tin lien quan dn chirc näng, nhim vi,i cüa 
c quan, t chüc, dja phuong. 

HMu va vn duig duccc các kin thirc v linh vrc hoat dng và thrc 
thi, k5 näng xir l các tinh hu6ng trong qua trInh th%rc hin cOng 
viéc theo vi tn viêc lam. 

Hiu và van dung duac các kin thüc v phucmg pháp nghien cru, 
• . . 

to chuc, tnen khai nghien cuu, xay dmg cac tai lieu, de tai, de an 
thuOc linh vrc chuyên mOn dam nhim. 

Ap dijng thành thao các kin thic, k9 thu.t xây dimg, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cAu cüa vi trI vic lam. 

Hiu vâ thuc hiên nhiêm vi cá nhân gn vth mljc tiêu, kt qua cila 
t chüc; theo dôi clii s6 kt qua cá nhãn; báo cáo tin d, kt qua 
thuc hin nhim vu. 

7 -Yêucuvnãng1ic: 



Nhóm näng Jiyc Ten näng I1)c 
Cap d (ttr 1 den 5) 

Cci quan szTt dyng VTVL 
xác dinh cu the' 

Náng lzcc chung 

Dao due và bàn linh 2-3 

To chüc thiic hin cong vic 2 

Soan thão và ban hãnh van 

bàn 
2 

Giao tiep iing xu 2 

Quan h phi hcrp 2 

Sü diing cong ngh thông trn Theo yêu cu cüa ca 

quan quàn 1 Sü diing ngoti ngft 

Náng lu-c chuyên mon 

Tham mru xây drng van bàn 2 

Hithng d&n thirc hin van bàn 2 

Kim tra thrc hin van bàn 2 

Thãm dinh van bàn 2 

T chuc thisc hiên van ban 2 



UY BAN MIAN DAN CQNG HOA xA IIQI CHiJ NGIIIA VIT NAM 
THANH PHO HUE Dc 1p - Tir do - Hnh phüc 

PIIV LUC  20 
BAN MO TA CONG  V1C VA KHUNG NANG LIJC  Vi TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên 'viên v 
tinh vyc chat hrçng, an toàn thirc 
phâm dôi vói nông sAn, lam sAn, 
thüy sAn. 

MA vi trI vic lam: CMNV-20 

Ngày bt d&u th?c hin: K tir ngày Quyt 
djnh có hiêu krc thi hành 

Ngch cong chtrc tuang ing: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v 
hoch djnh và thirc thi chmnh sách v 
lTnh vrc 

cong tác 
ngành, 

1- Muc tiêu vi fri viêc lAm 

Thirc hin nhim vi chuyên môn, nghip vi theo quy djnh và phãn cong cüa 
lãnh dao  phöng phii trach; tham gia nghiên cüu, tng hcip, xây dirng van ban v linh 
virc chAt lugng, an toàn thirc phAm cti vâi nOng san, lam san, thüy san; t chic thirc 
hin chmnh sách, pháp 1ut v linh vrc theo mãng cong vic du?c phãn cong trên dja 
bàn xA. 

2- Nhim vy, Cong vic và tiêu chi dánh giá 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Miic 
tiêu, .. Ket qua 

dâu ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vii, MAng 
cong vic 

Cong vic, nhim vy cu 
the 

1 Thirc hin cácTrirc 
nhim vi v 
chuyén môn, 
nghip vi trén djaphân 
bãnxA 

tip thc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vi di.rçic 

cong. 

Dam bAo quy trInh cOng 
tác và theo dung k hoach 
v tin dO,  chAt krcmg vã 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên cCru, xây 
dimg các vAn bàn, chucing 
trinh, dir an, d an cüa dja 
phuong v lTnh virc chit 
h.rçing, an toàn thirc phAm 
dôi vâi nông san, lam san, 

Các quy djnh, van bàn 
duçc cAp có thm quyn 
thông qua. 
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thüy san 

3 Kim tra, sa k&, 
tng kt vic thrctng 
hin các van bàn. 

Tham gia th chCrc sa kit, 
kt, kMm tra, phãn 

tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thirc hin các quy dIiih 
ye linh vic chat luçrng, 
toàn thirc phâm dôi vói 
nông san, lam san, thUy san 

1 .Vãn bàn báo cáo kt qua 
kim tra dugc th?c hin 
dUng thii hn quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thôi, 
dUng k hoach, &rçic c.p 
có thm quyn phê duyt. 

4 PhM hap thircPMi 
hin. 

hçip vài các dan vj 
lien quan thrc hin nhim 
vi di.rqc phãn cong. 

Nhim vi duçcc hoàn 
thành dt cht luqng, theo 
dUng tin d k hoach. 

5 Thirc hin nhimTham 
vii chung, hOi  hQp. 

dir các cuOc h9p lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mon a trong và ngoài dan 
vj theo phãn cong. 

Tham dir dy dU, chun bl 
tii 1iu và kin phát bMu 
theo yêu cu. 

6 Xây dirng và thirc hin k hoch cong tác nam, 
qu, thárig, tun cUa cá nhân. 

Xây dirng, thirc hin k 
hoach thea dUng k hoch 
cOng tác cUa don vj, co 
quan và nhim vii ducic 
giao. 

3- MÔI quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quin 1 trirc tip vl 
kim duyt kt qua b 

Quãn I truc tip Các don vi phi hçp chInh 

Tnthng phông Lath do phông 
Các co quan, t chCrc lien 
quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoii 

Co quan, don V! 
có quan be chInh 

Ban chit quan h 

Các sa, ban, nginh 
cUa thành phô 

- Tham gia các cuc h9p có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuOc ngành, 
lTnh vijc cO lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phic 
vi nhim vi thutc ngành, linh vrc có lien quan. 

4- Pham vi quyn hin 
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TT Quyn han cu th 

1 Thâm quyên quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip viii 

1.1 Dirge chü dong v phi.rcmg pháp thijc hin cong vic dugc giao 

1 2 
Dirge cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa th chic trong phm vi nhim 
vi duçc giao 

1 3 
Dixqc tham gia các cuOc h9p trong và ngoài ccr quan có lien quan den cong tác 
cüa ca quan, th chic theo nhim vii dixçic phãn Cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trinh v tin d, chit hrgng, kt qua. hiu qua thiic hin 
nhim vii, cOng vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kin ct the 

Trang thit bj 

Diing riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

lii tài 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din tho?i bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
tnrcmg lam vice 

Tuán thu thôi h?n  hoãn thành cOng vic. 
, 

Lam viec trong/ngoai trii s c quan, to chuc. 

Tun thU quy djnh ye an toàn, bão mt thông tin. 

Misc do tu chu 
Tir chU trong pham vi cong vic ducic giao, chju trách nhim 
trucic cap tren ye ket qua thrc hiçn. 

Six h trçl, phi hgp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu cu v trInh d, kinh nghim, phâm chit: 

Nhóm yêu cu Yêu cu Cu th 

Dai hQc tth len vOi ngành và chuyén ngành ye Nông nghip; Báo 
v thirc 4t; ThUy san; Chàn nuôi; ThUy; Cong ngh sau thu hoach; 
Cong ngh ch bin thUy san; Cong ngh sinh h9c; Cong ngh thirc 

TrInh dO dào to phm; Khoa h9c cay trng; Khoa h9c dt; Khoa hpc môi tru1ng; 
Kinh t nông nghiep - lam nghip; Quan 1 tài nguyen riThg; Quân 
1 tài nguyen nuâc; Quàn 1 dt dai; Trng trçt;. .và các chuyên 
ngành khác có lien quan theo vj trI vic lam thuOc linh vrc phOng 
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chuyên mon phii trách. 

Bi duOng (n&uTheo 
co) 

yêu cu cüa vj trI vic lam do co quan quãn l cOng chirc quy 
djnh theo quy djnlI cüa pháp Iut. 

Kinh nghim KhOngyêucu. 

Phm chat cá nhán 

Trung thãnh, tin tu&g, nghiêm tüc chip hãnh chü tnring. chfnh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cUa Nhà niric, quy djnh, quy ch cüa Co 
quan, th chüc, dja phirong. 

Co tinh thn trách nhim cao vó'i cOng vic vâi tp th, phM hçrp 
cong tác tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tTnh, cn then. 

Khã nàng sang tao, tu duy dc 1p. 

Khã nAng doàn kt ni bO. 

Phm chit khác theo quy djnh cüa cp có thm quyn. 

Các 1th 

Co khá nãng d xuAt, xay dimg quy trmnh nOi bO và giâi pháp giãi 
quyt các vn d thirc tin lien quan dn chIrc nAng, nhim vi cUa 
Ca quan, th chüc, dja phucmg. 

uk va vn ding duçic cac kin thüc v lTnh vrc hoat dng và th?c 
thi, k nng xCr l các tInh hu&ig trong qua trinh th?c hin cong 
vic theo vi trI viêc lam. 

HMu va vn diing dircic các kin thi.rc v phuang pháp nghiên cüu, 
t chc, trin khai nghiên cüu, xây dirng các tài lieu, d tài, d an 
thuOc lTnh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành tho các kin thüc, k5' thut xây dirng, ban hành van 
bàn vào cOng vic theo yêu cu cüa vi tn vic lam. 

Hik và thirc hin nhim vii cá nhãn g&i vâi mic tiêu, kêt qua cüa 
t chüc; theo dOi chi s kt qua cá nhân; báo cáo tin d, kt qua 
th%rc hiên nhiêm vii. 

7 - Yêu câu ye näng hyc: 

Nhóm näng Iuc Ten nàng Iii'c 
Cap d (tir 1 dn 5) 

Caquan szdyng VTVL 
xác djnh cu th 

Wang lzrc chung 

Dao düc và bàn lTnh 2-3 

To chirc thirc hin cOng vic 2 

Soan thâo và ban hành van ban 2 
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Giao tip üng xCr 2 

Quan h ph6i hgp 2 

Sir ding cong ngh thông till Theo yêu câu cüa ca quan 
quãn l' Sir diing ngoi ngU 

Náng l,c chuyên mon 

Tham muu xây dimg vn bàn 2 

Hithng dn thirc hin van bàn 2 

Kim tra thirc hin van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T chüc thuc hiên van bàn 2 



UY BAN NILAN DAN CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH P110 HUE Dc 1p - Ttr  do - Hnh phüc 

PHVLVC21 
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C  Vi TRI VLC LAM 

Ten Vj tn vic lam: Chuyên vien v 
Iinh vyc dt dai, tâi nguyen kholng 
Sail 

MA Vj tH VjC lam: CMNV-21 

Ngày bt du thc hin: K tir ngãy Quyt 
dnh có hiêu lire thi hành 

Ngch cong chIrc tuong trng: Chuyên viên 

Dja dim lAm vic: UBND xA 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v 
hoach djnh và thirc thi chmnh sách v 
linh vrc 

cong tác 
ngAnh. 

1- Myc tiêu vj frI vic lam 

Th%rc hin nhim vi,i ehuyên môn, nghip viz theo quy djnh vA phãn cong cüa 
lAnh do phàng phii trách; tham gia nghiên c(ru, tang hçip, xây dirng vAn bàn v linh 
vrc dt dai, tài nguyen khoáng san; tS chi'rc thirc hin chInh sách, pháp 1ut v linh vrc 
theo mãng cong vic di.rcic phAn cong trên dla  bàn xA. 

2- Nhim vy, cong vic và tiêu chI dlnh gil 

TT 
Cac nhiem vu, Cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dSu ra 

Tiêu chi dlnh gil homn 
thanh cong vlçc 

Nhim vy, Mlng 
cong vic 

Cong vic, nhim vy cy 
the 

1 Thrc hin các 
nhim vir vdng 
chuyên môn,, 
nghip vii trên cijaphAn 
bànxA 

Tniic tip thc hin các hoat 
chuyên mOn, nghip 

vi theo nhim vy duçic 
cOng. 

Dam bAo quy trInh cong 
tác và theo dung k hoch 
v tin dO,  chAt luçmg va 

hiu quA cong viêc. 

2 Xây dirng vAn bàn Tham gia nghiên ei'ru, xây 
drng các vAn bàn, chuong 
trInh, dir an, d an ciia dja 
phucirng v linh vrc dAt dai, 
tAi nguyen khoAng sAn. 

Các quy djnh, vAn bàn 
duçc cAp có thAm quyn 
thông qua. 

3 Kim tra, so kt,Tham 
tng k& vic thixc 

gia th chirc so kt, 
&lg kt, kim tna, phân 

1.VAn bàn báo cáo kt quA 
kim tra &rçlc thirc hin 
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hin các van ban. tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thrc hin cac quy djnh 
ye linh vrc dat dai, tui 
nguyen khoáng san. 

dáng thèi h?n  quy djnh. 

2. NOi  dg báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thôi, 
dlmg k hoach, duçic cp 
có thm quyn phé duyt. 

4 Phi hcp thircPhM 
hin. 

hcrp vo'i cac don vj 
lien quan thtrc hin nhim 
vii dtrçic phãn cong. 

Nhim vi dtrçic hoàn 
thành dt chit hzqng, theo 
dung tin d k hoach. 

5 Thrc hin nhim 
vij chung, hi hop. 

Tham dir các cuOc hçp lien 
quan dn lTnh viic chuyên 
mon a trong và ngoài dcm 
vi theo phân cong. 

Tham d? dÀy dü, chuAn bj 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yêu cÀu. 

6 Xây drng và thirc hin k hoach cong tác narn, 
qu, tháng, tuÀn cüa cá nhân. 

Xây drng, thirc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cüa don vi, ci 
quan và nhim vj duçc 
giao. 

3- Môi quan he trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Ihryc quan 1T tryc tiep V 

kim duyt kt qua bOi 
Quãn 1 tric tip Các dorn vj phi hqp chInh 

Tnx&ng phông Lânh d.o phông 
Các cci quan, tS chic lien 
quan tivc tip in Cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi có quan he 
• 

chinh 
Ban chat quan he 

Các sa, ban, ngành 
cüa thãnh phô 

- Tham gia các cuc hp cO lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
11nh vrc có lien quan. 

- Yêu cÀu cung cp các thông tin, báo cáo cAn thit phiic 
vii nhiém vi thuc ngành, 111th virc có lien quan. 

4- Phm vi quyên hn 

TT Quyên hn ci th 

1 Thâm quyn quyt dinh trong cong tác chuyên môn, nghip vi 
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1.1 Duçic chi dng v phuang pháp th?c hin cong vic duçic giao 

1 2 
Duqc cung cAp các thông tin chi do diu hành cüa th chüc trong phm vi nhim 
viii &rçTc giao 

Duac tham gia các cuOc hQp trong và ngoài ca quan có lien quan den cong tác 
cüa ca quan, t chrc theo nhim vii duçic phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trInh v tin d, chAt luçcng, kt qua, hiu qua thirc hin 
rthim vii, Cong vic 

5- Diêu kiên lam viêc 

Ni dung Diêu kin cu the 

Trang thit bj 

Dung riêng Dàng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Til tài 1iu 

May in 

Phông hçp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chAt Cong vic, môi 
tru1ng lam vic 

Tuãn thu th?i h?n  hoàn thành cong vic. 

Lam vic tronglngoài trii sv cci quan, to chüc. 

Tuân thU quy djnh ye an toàn, bâo mt thông tin. 

MUcdôtixchU 
Tr chU trong phm vi cong vic dtxçyc giao, chju trách nhim 
tri.râc cap trên ye kêt qua th%rc hin. 

Sr h trçr, phM hçTp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yen cAn v trInh d, kinh nghim, phâm chAt: 

Nhóm yen cAn Yen cAu cy the 

TrInh do dào to 

Dai h9c tr len vâi ngãnh và chuyên nganh v Nông nghip; Bão 
v thirc 4t; Bin dM khI hu; Cong ngh sau thu hoach; Cong ngh 
sinh hQc; DAt dai; Dja chInh; Dja chAt; Khoa h9c cay trông; Khoa 
hoc dAt; Khoa h9c môi tr.rng; Tài nguyen nuâc; Khoáng san; Kinh 
t nông nghip - lam nghip; Quãn l tài nguyen thng; TrAc dja; 
Trng trQt;. . .hoc các chuyên ngành khác có lien quan theo vi trI 
vic lam thuc)c linh vrc phông chuyên mon phti trách. 

Bi dung (nuTheo 
co) 

yêu cAu cUa vj tn vic lam do ci quan quàn l cong ethic quy 
djnh theo quy dnh cUa pháp lut. 
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Kinh nghim Không yêu cAu. 

Trung thãnh, tin tueing, nghiêm tüc chAp hãnh chü tnxong, chinh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa cc 
quan. t chüc, dja phixcng. 

Co tinh thAn trách nhim cao vói Cong vic vâi tp th& phi hçip 

Phm chAt cá nhãn cong tac tOt. 

Trung thl?c, kiên djnh, dim tTnh, cAn thn. 

Khá nng sang tao,  tu duy dc lip. 

Khã nng doãn kt nOi  bo. 

PhAm chAt khác theo quy djnh cüa cAp có thAm quy&n. 

Co lthã näng d xuAt, xây dtmg quy trInh nOi  b và giâi pháp giâi 
quyt các vAn d thirc tin lien quan dn ch(rc nang, nhim vi cüa 
ca quan, th chic, dja phirong. 

Hiu và vn d%Ing duçic các kin thic v linh vrc hoat dng và thc 
thi, k5 näng x l các tInh hung trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vj trI vic lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu và van dung duec các kin thCrc v phuong pháp nghiên cüu, 

. .. , .... 
to chic, trien khai nghien cuu, xay dirng cac tai lieu, de tai, de an 
thuc linh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap d%lng thãnh tho các kin thüc, k5' thut xây drng, ban hành van 
ban vào cOng vic theo yêu cAn cUa vj tn vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim viii cá nhân gAn vài miic tiêu, kt qua cüa 
ti chüc; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin dt, kt qua 
thirc hin nhiêm vu. 

7 - Yêu cAn v näng Iu'c: 

Nhóm näng hrc Ten nãng Iy'c 
CAp d (tfr 1 dAn 5) 

Caquanszdung VTVL 

xác dinh cy th 

Náng htc chung 

Daodicvàbãn1ith 2-3 

T chtc thirc hin cong vic 2 

Son thâo và ban hành van bàn 2 

Giao tip üng xCr 2 

Quan h phi hçp 2 



5 

Sirdng cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa c quan 
quãn 1) Sr ding ngoi ngt 

Náng 4c chuyên mon 

Tham muu xay drng van bàn 2 

Hugdnthirchinvanbàn 2 

Kim tra thirc hin van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T chtc thrc hin van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG bA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH PHO HUE Dc 1p - Tij do - Hnh phüc 

PHVLVC22 
BAN MO TA CONG vic vA KHUNG NANG LIJC  Vi TRI VIC LAM 

Ten Vj tn vic lam: Chuyên viên v 
linh viye môi trirYng, tii nguyen 
flU!OC 

Ma vj trI vic lam: CMNV-22 

Ngày bat du thi,rc hin: K tir ngày Quy& 
djnh có hiêu luc thi hinh 

Ngch cong chCrc tuong 1ng: Chuyên viên 

Dia dim urn viêc: UBND xa 

Quy tHnh cOng viêc lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v 
hoach djnh và thirc thi chinh sách v 
linh virc 

cong tác 
nganh, 

1- Miic tiêu vi tn vic lam 

Thirc hin nhim viii chuyên mOn, nghip vi,i theo quy djnh và phan cong cüa 
lAnh dao  phông phii trách; tham gia nghiên cü'u, tng hcp, xây dirng van bàn v linh 
wc môi trulng, tài nguyen nuâc; th chüc thc hin chmnh sách, pháp 1ut v linh virc 
theo mâng cOng vic duqc phãn cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim vu, cong vic vl tiêu chI dlnh gil 

TT 

• Cac nhiem VU, Cong viec 
• 

Muc 
tiêu, 

Ket qua 
ra 

Tiêu chI dlnh gil hoãn 
thanh Cong VJçc 

Nhim vii, Mlng 
cong vic 

Cong vic, nhim vtj Cli 

the 

1 Thuc hin các 
nhim vi,i v 
chuyên môn, 
nghip viii trên djaphân 
bàn xã 

Trirc tip th%rc hin các hot 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vii duçc 

cong. 

Dam báo quy trinh cong 
tác Va theo dung k hoach 
v tin d, cht luçng Va 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dirng van bàn Tham gia nghiên cüu,, xây 
dmg các van bàn, chuong 
trinh, di,r an, d& an cUa dja 
phucmg v lTnh vi,rc môi 
trithng, tài nguyen nuâc. 

Các quy djnh, van bàn 
duqc cAp có thm quyn 
thông qua. 

3 Kim tra, so kt,Tham gia t chic so kit, 1.Vàn bàn báo cáo k&t qua 
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t&ig kt vic thrctng 
hiên các vAn bAn. 

kt, kim tra, phãn 
tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye llnh virc môi trixanng, 
nguyen nuac. 

kim tra dixqc th?c hin 
dung than h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xut kjp thai, 
dung k hoach, dtrçic cAp 
có thm quyn phé duyt. 

4 Phôi hap thircPhM 
hin. 

hap vói các dcm vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi,i duçic phAn cong. 

Nhim vii duqc hoAn 
thành dt chAt luçing, theo 
dUng tin dO k hoch. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hOi  hop. 

Tham d các cuOc hop lien 
quan dn linh vixc chuyên 
mon i trong và ngoai don 
vj theo phAn cong. 

Tham d? dy dU, chun bj 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yêu cu. 

6 Xây dirng va thirc hin k hoach cong tác nAm, 
qu', tháng, tuk cUa cá nhân. 

Xây dijng, th%rc hin ké 
hoach theo dUng k hoach 
cong tác cUa don vj, co 
quan và nhim vii dugc 
giao. 

3- M6i quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Duçrc quãn I tric tip và 
kim duyt kt qua boi 

Quãn 1 tryc tiêp Các don vi phi hç'p chInh 

Tnrrng phông LAnh dao  phông 
Các Ca quan, t chüc lien 
quan trrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, do'n vi có quan he 
chInh 

Ban chat quan hç 

Các so, ban, ngAnh 
cUa thAnh phô 

- Tham gia các cuOc hop có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung  thuOc  ngành, 
11th virc có lien quan. 

- Yêu cAu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thit phc 
viii nhim vy thuOc nganh, llnh vvc  cO lien quan. 

4- Phm vi quyên hin 

TT Quyn han  ciii th 
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1 Thâm quyn quyt djnh trong cong tác chuyên mOn, nghip vij 

1.1 Duçic chü dng v phi.rong pháp thrc hin cong vic duçc giao 

1 2 
Duçc cung 'cAp các thông tin chi dao  diu hành cüa ti ch(rc trong phim vi nhim 
vtiduqcgiao 

1 3 
Duçic tham gia các cutc h9p trong và ngoài ca quail có lien quan den cOng tác 
cüa co quan, th chc theo nhim vi duçic phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trinh v tin dO,  chAt luçmg, k& qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cOng vic 

5- Diêu kiên lam viêc 

NOi dung Diu kiin ciii the 

Trang thit bj 

Dung riêng Diing chung 

Bàn lam vic 

May vi tmnh 

Tü tài lieu 

May in 

Phông hçp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
• 

truong lam vice 

Tuãn thu thñ h?n  hoàn thành cong vic. 
, • ,. 

Lam viec trong/ngoai trii si ca quan, to chuc. 

Tuân thu quy djnh ye an toàn, bão mt thông tin. 

Muc do liz chu 
Tir chü trong pham vi cong viêc di.roc giao, chiu trách thim 
truac cap tren ye ket qua thc bçn. 

Sir h trçc, phi hçp khác Thrc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu cu v trInh d, kinh nghim, phâm chAt: 

Nhóm yêu cu Yêu cu cii th 

Dai hQc trâ len vâi ngành và chuyên ngành v Nông nghip; Bão 
v thirc 4t; Thüy san; Bin dM khI hu; Cong ngh sinh hQc; Dja 
chAt; K thut cong trInh thüy lçii; K5' thut cAp thoát nuOc; Tài 

TrInh do dào tao 
nguyen nuâc; KhI tucing thüy van; Khoa h9c cay trng; Khoa h9c 
dAt; Khoa hçc môi trtthng; Kinh th nông nghip - lam nghip; Quàn 
1 tài nguyen thng; Quàn 1 tài nguyen nirâc; Trng tr9t;.. .và các 
chuyen ngành khác có lien quan theo vi trI vic lam thuOc linh virc 
phOng chuyên mon phv trách. 

I- 



4 

BM dng 
co) 

(nuTheo yeu cAu cüa vj trI vic lam do co quan quãn l cong chrc quy 
djnh theo quy djth ci1a pháp lt4t. 

Kinh nghim KhOng yêu cu. 

Phm cMt cá nhãn 

Trung thành, tin tuOng, nghiêm tUc chp hãnh chü trucing, chmnh 
sách cia Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh. quy ch cüa ca 
quan,, th chtc, dja phirang. 

Co tinh thn trách nhim cao vói cong vic vôi tp th, ph& hçp 
cong taC tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tinh,, cn then. 

Khâ nng sang t?o,  tu duy dOc lap. 

Khá nng doàn kt ni b. 

PhAm chAt khác theo quy djnh cUa cAp có thAm quyn. 

Các eu 1d 

CO khá nang d xut, xay drng quy trinh ni bO và giãi pháp giâi 
quyt các vAn d thirc tin lien quan dn chüc näng, nhim vii cUa 
ci quan, t chüc, dja phizang. 

Hiu va 4n ding duçrc các kin thüc v linh vrc hoat dng và thirc 
thi, k5' nng xü ly' các tinh hung trong qua trInh thirc hin cOng 
viêc theo vi trI viêc lam. 

Hiu và vn ding &rcic các kin thurc v phucing pháp nghiên thu. 
t chüc, trin khai nghiên thu, xây durng các tài lieu, d tài, d an 
thuOc linh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành thao các kin thüc, k5 thut xay dimg, ban hành van 
ban vào cong vic theo yêu cAn cüa vj tn vic lam. 

Hiu và thiic hin nhim viii cá nhãn gAn vci mutc tiêu, kt qua cüa 
tt chirc; theo dOi chi s6 kt qua cá nhãn; báo cáo tin d, k& qua 
thic hin nhim vii. 

7 - Yêu cAn ye nãng hyc: 

Nhóm näng hrc Ten nãng Iirc 
CAp d tfr 1 den 5) 

Ccrquan sz' dung VTVL 

xác djnh cu th 

Náng h4-c chung 

Dao d(rc và ban lTnh 2-3 

T chirc thirc hin cOng vic 2 

So?nthâovàbanhànhvänbãn 2 
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Giao tip lrng xr 2 

Quan h phM hçip 2 

Sir ding cong ngh thông tin Theo yêu cãu cüa ca 
quan qun 1 Sü diing ngoi ngi 

Náng lirc chuyên mon 

Tham mru xây drng van bàn 2 

Huóng dn thirc hin van bàn 2 

Kim tra thirc hin van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

To chirc thuc hiên van bàn 2 



UY BAN NUAN DAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH P110 RUlE Dc Ip - Tr do - Hnh phüc 

PHV LVC 23 
BAN MO TA CONG  vic vA KHUNG NANG LIIC  '/4 TRI VLC LAM 

Ten Vi trI viéc lam: Chuyên viên ye 
linh vine nôi vu 

MA vj tn vic lam: CMNV-23 

Ngay bAt dâu thirc hin: Kê tr ngày Quyet 
dinhcóhiêulucthihãnh 

Ngch cong chüc tucing üng: Chuyên viên 

Dja dim lAm vic: UBND ph.thng 

Quy trmnh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hAnh v 
hoch djnh và thirc thi chInh sách v 
Iinh vuc 

cong tác 
ngAnh, 

1- Myc tiêu vj trI vic lam 

Thirc hin nhim vit chuyén mon. nghip viii theo quy djIIh và phân cOng cüa 
lAnh do phông phii trách; tham gia nghien cüu, tng hçip, xây dirng van bàn v linh 
virc ni vi; th chi'rc thirc hin chInh sách, pháp 1ut v lTnh vijc theo mAng cong vic 
duqc phân cong trên dja bàn phumg. 

2- Nhim vy, Cong vic và tiêu chI dánh giá 

TT 

Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong vice 

Nhim vi, Mäng 
cong vic 

Cong vic, nhim vu cu 
the 

1 Thrc hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vy trên djaphân 
bàn phuàng 

Trrc tip thirc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vi dizqc 

cong. 

Dam bão quy trinh Cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin d, chAt krçmg và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên cun, xây 
drng các vAn bàn, chuong 
trInh, dir an, d an cüa dja 
phuong v linh vrc nOi  vii 

Các quy djnh. vAn bàn 
duçic cAp có thAm quyên 
thông qua. 

3 Kim tra, so kt,Tham 
tng kt vic th%rctng 

gia th chirc so kt, 
kt, kim tra, phãn 

1 .VAn bàn báo cáo k& quA 
kim tra duçic thirc hin 
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hin các van bàn. tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye lmh C fl91 "W 

dCing thi h?n  quy djnh. 

2. NOi  dg báo cáo, dánh 
giá có d xut kjp thôi, 
dung k hoch, ducic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Ph6i hop thircPh& 
hin. 

hop vói các don vj lien 
quan thirc hin nhim vii 
duçic phãn cong. 

Nhim vi dtrçrc hoàn 
thành dt chAt luçing, theo 
dung tin d k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hi hop. 

Tham dir các cuOc hpp lien 
quan dn linh vijc chuyên 
mon a trong và ngoài don 
vi theo phãn cong. 

Tham d dAy dü, chuAn bj 
tài lieu và kiên phát biêu 
theo yêu cAu. 

6 Xây dirng và thirc hin k hoach cOng tác nàm, 
qu, tháng, tuAn cüa cá nhân. 

Xây dijng, thrc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cüa don vj, co 
quan và nhim i  ducc 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

DLrqrc quail I) triyc tiep V 

kim duyt kt qua bn 
Quãn I trtrc tiêp Các doii v ph61 hçrp chInh 

Triràng phông Lnh do phông 
Các ccc quan, t chifrc lien 
quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi có quan he 
• 

chinh 
Ban chat quan he 

Các sâ, ban, ngành cüa 

- Tham gia các cuc hop có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thu)c ngành, 
lTnh virc có lien quan. 

- Yêu câu cung cap các thông tin, báo cáo can thiêt phiic 
vi nhim vi thuc ngành, Iinh vrc có lien quan. 

4- Phni vi quyên hn 

TT Quyén hn ctl the 

1 ThAm quyên quyt dnh trong cong tác chuyên môn, nghip vi 
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1.1 Duqc chü dông v phumg pháp thrc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Di.rçic cung cp các thông tin chi d.o diu hành ciia t chüc trong phm vi nhim 
vti duqc giao 

1 3 
Dzcic tham gia các cuOc h9p trong và ngoài Ca quan có lien quan den cong tác 
cUa ca quan, t chrc theo nhim vtt duçic phãn Cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trInh v tMn d, chit hrçng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vi, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung fiêu kiin cy the 

Trang thi& bj 

DUng riêng DUng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài 1iu 

May in 

Phöng h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
truong lam vice 

Tuãn thU th,i hn hoàn thành cong vic. 
, 

Lam viêc trong/ngoai trii sa ca quan, to chixc. 

Tuãn thU quy djnh ye an toàn, bão mt thông tin. 

Mucdotuchu 
Tu chU trong phm vi cong vic duvc giao, chu trách nhim 
truac cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sr h trq, ph6i hçip khác Thirc hin theo quy djnh cUa pháp lust 

6- Yêu cAu v trInh d, kinh nghim, phâm chit: 

Nhóm yêu cAu Yêu cu cy th 

Trini d" dào 1 ( 

Dai h9c tr& len vâi ngãnh và chuyên ngãnh v Lut; Quân 1 Cong; 
Quàn 1 nhà nuâc; Hành chInh; Quãn I ngun nhãn 1%rc; Kinh te; 

Phuông hOi  h9c; Van h9c; ChInh tn; ChInh sách công; Kinh th lao 
dng; Cong ngh thông tin; trc dja; quàn l dt dai; Quãn tn kinh 
doanh; Xây d%rng Dãng và ChInh quyn Nhà nuâc, Quãn trj van 

phOng, Vit Nam hQc, Luu trü hçc.... hoc các chuyên ngành khác 
CO lien quan theo vj tn vic lam thuc linh vrc phông chuyên mon 
phii trách. 

Bôi duOng 
có) 

(nuTheo yêu cu cUa vi tn vic lam do ca quan quãn l cOng chirc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp lust. 



4 

Kinh nghim Không yêu câu. 

Trung thãnh, tin tirông, nghiem tüc chip hành chU tnrclng, chInh 
sách cüa Dàng, pháp 1ut cüa Nhà nirâc, quy djnh, quy ch cüa co 
quan, th chic, dja phuong. 

Co tinh thn trách nhim cao vôi cong vic vói tp th, phM hcip 

Phm cht cá han cong taC tot. 

Trung th%rc, kiên djnh, dim tTnh, cn then. 

Khâ nAng sang tao,  tu duy dc 1p. 

Khã nàng doàn kt ni bt. 

Phm chit khác theo quy djnh cüa cAp có thAm quyn. 

Co khà nang d xuAt, xay dirng quy trInh ni b và giãi pháp giâi 
quyt các vn d thirc tin lien quan dn chirc nng, nhim vi cüa 
co quan, t chic, dja phucing. 

Hiu và 4n diing duçic các kin thüc v linh vrc hoat dng và thc 
thi, k5i nang xir 1 các tInh hung trong qua trInh thrc hin cong 
vic theo vi trI vic lam. 

Hiu và van dung duoc các kin thirc v phumg pháp nghiên cthi, 
Cacyeucaukhac . .,. ,... 

to chuc, tnen khai nghien cuu, xay dimg cac tai hçu, de tai, de an 
thuc linh virc chuyên mOn dam nhim. 

Ap diing thành thao các kin thtc, k5' thut xây dimg, ban hành van 
bàn vào cOng vic theo yêu c&u cüa vi trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vii cá than gn vói miic tiêu, kt qua cüa 
t chic; theo dOi chi s kM qua cá nhãn; báo cáo tin d, kM qua 
thuc hiên nhiêm vu. 

7-Yêu cãuvênAnghrc: 

Nhóm nãng hrc Ten nàng luT 

Cap d (tfr 1 den 5) 
Co qua;i st dtng VTVL xác 

a"jnh cu th 

Náng lrc c/lung 

Dao&rcvàbãnlinh 2-3 

T chüc thirc hin cOng vic 2 

So?n tháo và ban hành van bàn 2 

Giao tiêp üng xCr 2 

Quan h phi hçp 2 
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SCr diing cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa ca quan 

quán 1)1 Sir diing ngoi ngü 

Náng 4c chuyên mon 

Tham mru xây drng van ban 2 

Hisàng dn thrc hin van bàn 2 

Kim tra thrc hin van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

To chüc thuc hiên van bàn 2 



Uv BAN NHAN DAN CQNG HOA xA 1191 CHU NGHIA VIT NAM 
THANII PRO HUE Dc 1p - Ti do - Hinh phüc 

PHJ,J LVC  24 
BAN MO TA CONG VIC VA KHTJNG NANG L1fC '/4 TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
linh virc lao dông, tin hrng, bão 
him xa hi, ngiroi có công, blnh 
ding gjj 

Ma vj trI vic lam: CMNV-24 
, 

Ngày bat dâu thc hin: Kê tr ngày Quyet 
dinh có hiu 1irc thi hành 

Ngch cong chirc tucmg rng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xa 

Quy trinh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djth hin hành v 
hoach djnh và thirc thi chinh sách v 
linh virc 

cong tác 
ngành, 

1- Muc tiêu v trI viéc lam 

Thuc hiên nhim viii chuyên mOn, nghip vti theo quy djnh và phân cong cña 
lãnh do phàng phi trach; tham gia nghien cüu, ttng hç'p, xay drng van bàn v lTnh 
virc lao dng, tin krang; vic lam; bão him xâ hOi;  nguôi có công, binh dng giói; t 
chic thuc hiên chInh sách, pháp 1ut v linh virc theo màng cong vic duçc phãn cong 
trên dja bàn xã. 

2- Nhim vii, cong vic và tiêu chi dánh giá 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, .. 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong vlçc 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vii 
cu the 

1 Thc hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vii trên dla.phãn  

Trirc ti&p thirc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhiêm vi duçc 

cong. 

Dam bão quy trinh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin d, cht krçing và 
hiu qua cong vic. 

bàn xã 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên ci1ru, xây 
dirng các van bàn, chucmg 
trinh, dir an, d& an cüa dja 
phixcng v lTnh vixc lao 
dng, tin h.rcing; vic lam; 
bão him xã hi; nguôi có 
công, bInh dng giOi. 

Các quy djnh, van bàn 
duçc cp có thm quy&n 
thông qua. 

3 Kim tra, sc kt,Tham gia th churn sa kt, 1 .Vãn bàn báo cáo kt qua 
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tng kt vic thi,rctng 
hin cac van bàn. 

kit, kiém tra, phân 
tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thrc hin các quy djflh 
ye linh virc lao dng, tiên 
hrGng vic lam; báo hiêm 
xâ hi; ngithi có công, bjnh 
dàng giOi. 

kim tra duçc thirc hin 
dung thi han  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thoi, 
dung k hoach, dwic cap 

có thm quyn phê duyt. 

4 Phi hop thrcPhi 
hin. 

hcrp vó'i các don vj 
lien quan thrc hin nhim 
v dirge phân cong. 

Nhim vii dirge hoàn 
thàrth dt chit luçmg, theo 
dung tin do k hoach. 

5 Thirc hiên nhimTham 
vi chung, hti hop. 

dir các cuc hop lien 
quan dn 11th virc chuyên 
mon a trong vã ngoài dcm 
vi theo phân cong. 

Tham dir dy dü, chun bj 
tài lieu và kin phát biêu 
theo yeu c.u. 

6 Xây dmg và thirc hin k hoach cong tác näm, 
qu, tháng, tun cüa cá nhân. 

Xây drng, thirc hin kê 
hoach theo dñng k hoach 
cong tác cüa don vi, co 
quan vã thim vi dirge 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Duqc quãn I trlyc tiêp VI 

kiêm duyt kêt qua bo'i 
Quán Iy tryc tiêp Các don vj phi hçp chInh 

Tnrâng phOng Lãnh dao  phOng 
Các co quan, t chüc lien 
quan trçrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, dOn V 

có quan h chinh 
Ban cht quan h 

Các sO, ban, ngành 
cüa thãnh ph 

- Tham gia các cuc hop có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuc ngành, 
linh virc Co lien cuan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phc 
vi nhim vij thuc ngành, 11th vrc CO lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 

TT Quyên hin cii the 

1 Thâm quyên quyêt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip viii 
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1.1 Duçic chU dng v phi.rang pháp thirc hin cong vic &rçic giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi do diu hành cüa t chic trong phm vi nhim 
vi duçrc giao 

1 3 
Duçic tham gia các cuc h9p trong và ngoài cd quan có lien quan den cOng tác 
cüa Ca quan, t chüc theo nhim vi duçcc phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giái trinh v tin d, cht luçing, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cong vic vâi.... 

5- Diêu kiên lam vic 

Ni dung Diêu kiin cu the 

Trang thi& bj 

Dung riêng DUng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài lieu 

May in 

Phông hp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
• 

truong lam viçc 

Tuân thU thñ hn hoàn thãnh cong vic. 

Lam viec trong/ngoai tru sci ca quan, to chizc. 

Tuãn thU quy djnh ye an toàn, bâo mt thông tin. 

Muc d tu chu 
Tir chU trong pham vi cong vic duoc giao, chiu trách nhim 
tnroc cap tren ye ket qua thirc hien. 

Sir h trcc, phM hcip khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu cu v trInh d, kinh nghim, phm chAt: 

Nhóm yen cn Yen cu cy th 

I rmh do dao tao 

Dai hc trâ len vi ngành và chuyên ngành v Lut; Quãn l Công; 
Quãn 1 nhà nuOc; Hành chinh; Quãn 1 nguôn nhãn 1irc; XA hOi 
hoc; COng tác xã hOi;  An toàn v sinh lao dng; Bâo hO lao dng; 

, , . 
Chrnh sach cong; Kmh te lao dung; Quan ly van hoa; Quan trj krnh 
doanh;... .va cac chuyên ngành khãc có lien quan theo vj tn vic 
lam thuOc  11th virc phông chuyen mOn phii trách. 

Bôi dung (nuTheo 
co) 

yêu cau cUa vj trI vic lam do co quan quãn l cong chUc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp h4t. 

Kinh nghim KhOng yêu cu. 

Phm chAt cá nhân Trung thành, tin tisâng, nghiêm tUc chAp hành chU truang, chInh 
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sách cüa Dàng, pháp 1ut cüa Nba nuâc, quy djnh, quy ch cüa ca 
quan, t chüc, dja phiscing. 

Co tinh thn trách nhim cao vói cong vic vôi tp th& phM hçp 
cong tác tot. 

Trung thc, kiên djnh, dim tinh, c.n than. 

Khá nàng sang tao, tu duy dc 1p. 

Khã nàng doàn kt ni bo. 

PhAm chAt khác theo quy djnh cüa cAp có thAm quyn. 

Co khâ näng d xuAt, xây drng quy trInh nOi  b và giài pháp giãi 
quyt các vAn d thrc tin lien quan dn chüc näng, nhim vii  cüa 
ccr quan, t chUc, dja phuang. 

HMu và vn ding duçic các kin thic v linh vijc hoat dng và thirc 
thi, k5 näng xir l các tInh hung trong qua trInh thc hin cong 
viêc theo vi trI viêc lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu va vn dung duçic các kin thüc v phucing pháp nghiên ciru, 

. ... , ,. to chuc, tnen khai nghien ciru, xay drng cac tai hçu, de tal, de an 
thuOc linh vijc chuyên mon dam nhim. 

Ap dimg thành thao các kin thirc, k5 thut xây dirng, ban hành van 
bàn vào cOng vic theo yeu cAu cia vj trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vi,i cá nhãn gAn vói miic  tiêu, kt qua cüa 
t chic; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin dO,  kt qua 
thc hin nhim vu. 

7- Yen câu v näng h.rc: 

Nhóm nAng hic Ten náng hyc 
CAp d (tfr 1 dn 5) 
cx quan sz dung VTVL 

xác djnh ci thä 

Nanglwcchung 

Do &rc và bàn lTnh 2-3 

T chüc th?c hin cong vic 2 

So?nthaovàbanhànhvanban 2 

Giaotipüngxir 2 

Quan h phM hçrp 2 

SCr ding cong ngh thông tin Theo yêu cAu cüa cci quan 
quán 1 SCr ding ngoai ng~ 

Náng hrc chuvên mon Tham muu xây drng vAn bàn 2 
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u&lg dn th?c hin van ban 

Kiêm tra thisc hiên van bàn 

Thm djnh van bàn 

T ch'rc thizc hiên van bàn 
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