Sb: 2180/QD-UBND
Thoi gian ky: 26/06/2026 18:47:07 +07:00

UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Poc lap - Tw do - Hanh phiic

) o PHU LUC 01 . .
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chéanh Vin phong Ma& vi tri viéc lam: LDQL-01

HDND va UBND Ngay bat ddu thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh ¢
hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc tuong Ung Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc: UBND x3a
Cac van ban, quy dinh hién hanh c¢6 lién quan dén

Quy trinh cong viéc lién quan: viéc thuc hién hoat dong chuyén moén cua Vin
phong Hoi déng nhén dan va Uy ban nhan dén x4

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuit véi Hoi déng nhén dén va ﬁy ban nhan dan
cip x3 vé chi dao diéu hanh céc hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan
théng sudt. Quan ly diéu hanh cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong Vian phong, tham
muu gitp Hdi ddng nhan din va Uy ban nhén dan cip x4 vé linh vuc hanh chinh, téng
hop, tai chinh, quén tri, quan ly phuong tién, tai san,... cua co quan.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két | Tiéu chi dinh gia hoan
TT Nljiém Yl_l, Céng viéc, nhiém qua diura thanh cong viéc
Ming cong o
" vu cu the
viéc
Chu tri xac | 1. Chu tri xac dinh 1.Chuong trinh, ké
dinh ndi dung | ndi dung cong viéc, hoach cbéng tic cua co
cong viéc, xdy dung chuong quan phu hop vdi
xdy dung trinh, ké hoach céng chuong trinh ké hoach
chuong trinh, | tac theo nam, quy, cong tac cia Hoi dong
5 ké hoach théng ciia Hoi déng nhan dan va Uy ban
cong tac theo | nhin dén va Uy ban nhan dian cap x4 dam
nam, quy, nhan dén cAp xa. béo tinh kha thi va duge
thang cua 2. Phan cong nhiém ban hanh trude diu nim,
Hbi dong vu cho cbéng chirc dau quy, diu thang.
nhén dén va | thude Vin phong. 2. Ké hoach cdng tac
Uy bannhan | 3. Phin cong cong ctia Vin phong duoc td
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dan cap cap
xa

viéc cho ciap phd
giup viéc quan ly va
chiu trach nhiém vé
phan céng cong viéc
cho cong chuc,
ngudi lao dong trong
Vin phong.

4. Chi dao hudng
din xdy dung va phé
duyét ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang,
tudn cta cong chir,
ngudi lao dong.

chac phu hop vai
chuong trinh ké hoach
cong tac cua Hoi dong
nhan dan va Uy ban
nhan dan cép xd; dugc
ban hanh trude diu nam,
quy, thang.

3. Phan cong cdng viéc
cu thé, hop 1y, hiéu qua,
cong bing; khong bo sot
cong viéc cua Van
phong; mdt cong viéc
chi do mét ngudi chiu
trach nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tic
cua timg coOng chuec,
ngudi lao dong duogc
phé duyét thuc hién va
da co s dé xem xét
danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri td
chirc thuc
hién nhiém
vu, cOng viéc
cua Van
phong

1. Kiém tra, don dbc,
diéu phbi cong chiic,
nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh,
ké hoach cong téc.

2. Theo doi, danh gia
viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua
cong chirc, nguoi lao
dong.

3. Chu tri hodc phdi
hop vdi cac co quan
lién quan thuc hién
chuong trinh, ké
hoach cong tac cua
Vin phong.

4. Xt ly céc cong
viéc dot xuét (trong

1. Hoat dong cua Vian
phong thong sudt; cong
viéc chung cia Vian
phong dugc thuc hién
theo dung quy trinh
céng viéc va hoan thanh
theo tién do, chét luong
cia chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi,
phéat hién nguyén nhén
anh huong dén thuc hién
ké hoach va cé giai phap
khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach
1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong
chure, nguoi lao dong.




pham vi dugc giao)
va xin y kién chi dao
cia Hoi ddng nhén
dan va Uy ban nhén
dan cip xa véi
nhitng viéc vuot qua
pham vi chirc trach.

3. X ly chinh xéac,
ding thdm quyén va c6
bao cao kip thoi.
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Quan ly cong
chure va
nguoi lao
dong theo
phan cap

1. Pinh ky phén
cong bd tri lai cong
viéc trong vi tri viéc
lam dbi véi cong
chirc, nguoi lao dong
trong Van phong.

2. Chiu trach nhiém
hd tro, theo ddi va
danh gia céng chue,
nguodi lao dong theo
phan cip.

3. T4 chuc thuc hién
cac quy dinh, ché d
chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat,
dao duc cong vuy;
xdy dung moi trudng
lam viéc van hoa.

1. Bé tri, bd tri lai cong
viéc theo dung quy dinh,
quy ché cia co quan,
dam bao cong khai,
cong bang

2. Cong chuc, nguoi lao
dong dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét
cong chac khach quan,
cong tdm va chinh xac;
phat hién tiém ning phat
trién ciia cong chic.

3. Phat hién duogc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nén, xtr Iy kip thoi; bao
cdo, hodc dé xuit véi
cip trén déi v6i nhitng
truong hop vuot qua
tham quyén xu 1y.

2.4.

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung va tb
chuc thuc hién quy
ché lam viée, quy
ché phdi hop cong
tac trong Van phong.
2. Quan ly, diéu
hanh céac hoat ddng
cuia Van phong
thong sudt.

3. Xu ly, td chic
quan 1y vin ban dén.
4. Ky trinh Hoi ddng
nhan dan va Uy ban

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

2. Nim bét ddy du cac
théng tin vé cong viéc
Vin phong dang va sé
triécn khai thuc hién va
kip thoi cd bién phap
quan ly; tdp thé doan
két; Van phong hoan
thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va
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nhan dan céip Xa, vé
cac van ban do Van
phong du thao.

5. Thuoa uy quy?:n
hodc thira 1énh ky
cac van ban theo quy
ché lam viéc ctia Hoi
dong nhan dan va
Uy ban nhan dén cép
x4a.

6. Pinh kv (hodc dot
xuét) bao céo tinh
hinh hoat dong cua
Vin phong vaoi Hoi
déng nhan dan, Uy
ban nhén dan cap xa.
7. Chi dao xdy dung
bdo cao va tong két
cong tac nam, so két
6 thang, quy, thang,
tun theo quy dinh.
8. Pai dién cho Van
phong vé mdi quan
hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mdot
cAp ph6é phu trach
khi véng mat theo
quy ché 1am viéc.

cic cong viéc dot xuat
dugc cép trén giao theo
ding yéu cau tién do,
chat lwong.

3. Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.

4. Céac dy thao van ban
trinh Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan
cép x4 dugc chuidn bi
theo ding quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, ding tién
dd va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin
ban.

5. Céc van ban dugc ky
ban hanh ding quy ché,
quy dinh; chiu trach
nhiém vé ndi dung va
thuc hién dang quy trinh
ban hanh van ban.

6. Bao cao duogc cép
nhat thong tin, sé lidu
chinh xéc, dung thoi
han, phan anh dung két
qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc.

7. Ludn cd ngudi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap mg yéu cdu cong
viéc cua Vian phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém
vé cong tac tham
muu, t6 chirc quan ly
tai san, tai chinh cua

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

2. Tai chinh dugc quan
ly, st dung ding quy




co quan theo uy
quyén, theo quy
dinh.

2. Chiu trach nhiém
vé cong tac quan ly
tai chinh cua co
quan, Vian phong
theo iy quyén, theo
quy dinh.

dinh cua Pang va phap
luat.

2.6

Chu tri hoédc
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co
quan va cac cuQc
hop theo quy ché
lam viéc cia Hoi
ddng nhén dan, Uy
ban nhan déan va cua
Van phong.

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

3. Tham du cac cudc
hop, hdi nghi theo
phéin cong, quy ché
lam viéc.

1. Tiép thu va phd bién,
quén triét cho cong
chic, vién chuc va
ngudi lao dong v kién
chi dao, quyét dinh cua
Chu tich UBND cap xa
dé té chirc thuc hién kip
thoi

2. Cong viéc duoc trién
khai va théng tin duogc
trao doi kip thoi, ding
quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bao cao
ndi dung két qua cudc
hop cho cép c6 thim
quyén.

7l

Tham gia cac
Hoi dong,
Ban chi dao

(Theo phdan cong cu
thé)

Vin ban, y kién gop y
vao hoat dong cua Hoi
df)ng, Ban chi dao dugc
thure hién theo yéu cau

5 g | Truc tiép thuc hién céac y kién chi dao khac cia Lanh

dao cap xa va theo quy che lam viéc.
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Dam nhiém cdéng viéc cua 1 vi tri

viéc 1am cao nhat trong Van phong.

Dé4p tmg dugc cac yéu
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong




Pugce quin ly trye tiép va

kiém duyét két qua béi hop chinh

% - K. L Cacd . Ko
Quin Iy phoi hop trye tiép ac dom vi phoi

Hoi déng nhén dan xa; Uy ban | chii, nguoi lao dong trong | Cac co quan, don vi

Cén bg, cong chirc, vién

nhéan dan xa Vin phong Hoi dong nhan c6 lién quan.
dan, Uy ban nhén dan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac S&, ban, nganh thudc thanh phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
thue hién cdng viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong keé.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 |Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
1.2 |Puoc quyén quyét dinh céc van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cia
Chu tich UBND xa.
1.3 [Pugc thay mét lanh dao UBND x4 ky cédc van ban lién quan cong tac theo quy
dinh.
1.4 [Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi s&, ban, nganh theo mang cong viéc
duoc phan cong/lién quan.
1.5 [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua cép c6 thdm quyén trong pham
vi nhiém vu dugce giao
1.6 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac cua
co quan, to chirc theo nhiém vu duogc phén cong.
1.7 (C6 trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém
vu, cong viéc.
2 [Thim quyén trong quin 1y céng chire, vién chire
2.1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cdc Phd Chanh van phong

va cac cong chuc dudi quyén

5. Diéu kién lam viéc



Ngi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét b Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéce; lam viéc trong tru
s¢ co quan UBND x3;

Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc d6 tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach
nhiéu trude cap trén veé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop Thuec hién theo quy dinh hién hanh

khac

6. Cic yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, phidm chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co trinh d6 Pai hoc tr¢d 1én nganh dao tao phu hgp vdi nganh,
linh vyc cong tac.

Boi dudng, chimg
chi

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, Nha nudc va phap luit cd
lién quan

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) va céc tiéu
chun, diéu kién

khac c6 lién quan

D4 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu cac chirc vu theo quy
dinh cua Pang va Nha nudec.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh séch cua Dang, phap ludt cua Nha nudce, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh, nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ning sang tao, tu duy dgc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét phap luat vé nganh, linh vuc quan ly.

- Nim viing chuyén mén, nghiép vu; té chirc thuc hién chinh
sach va phéap luat ciia Nha nuée vé nganh, linh vuc hodc nhiém
vu dugce giao; tham muu thyc hién thanh tra, kiém tra, xtr 1y theo




8

quy dinh cta phép luat; téng hop, dé Xuét giai quyét cac kién
nghi, khiéu nai, t cdo cua t6 chirc va cong dan thudc thdm

quyén.

7. Yéu cau vé ning lre:

Nhém niing lue Tén ning lue Cip dd
Pao dic va ban linh 3-5
T chire thuc hién cong viéc 3-5
Soan thao va ban hanh vin ban 3-5
Nhém nang luc chung | Giao tiép tng xir 3-5
Quan hé phédi hop 3-5
Str dung cong nghé théng tin 3-5
Str dung ngoai ngir 3-5
Xay dung van ban 3-5
Nhém ning luc chuyén Hutng dén thuc hién vin ban 3-5
o Kiém tra thuc hién 3-5
mon Thém dinh vin ban, d& 4n 3-5
T4 chire thuc hién 3-5
Tu duy chién lugc 3-5
Quan ly su thay dbi 3-5
Nhém nédng luc quan Iy | Ra quyét dinh 3-5
Quan ly ngudn lhuc 3-5

Phat trién nhén vién 3-5




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phic

PHU LUC 02

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Trudng phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-02

Ngay bit ddu thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh cé

hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc trong trng: Chuyén vién chinh
Pia diém lam viéc: UBND xi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thue thi chinh sach vé nganh, linh vuc thudce
phong chuyén mén phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong 1a ngudi dimg ddu mét phong, quan ly va té chire thyc hién chire
ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban x3 va thuc hién céc
nhiém vy khic dugc cip c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truge Uy ban nhéan dan

x4, Chii tich Uy ban nhén dan xa v& nganh, linh vuc durge phén cong phu trach.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan thanh

3. Chi dao huéng dan
xdy dung va phé
duyét ké hoach cong
tac ndm, quy, thang,

TT ag:f;;::g Coéng viéc, [l:l:liémVl_l cdng viéc
Vi cu thé
1. Chu tri xay dung 1. Ké hoach cong tac cua
ndi dung, ké hoach Phong t6 chitc phu hop vdi
cong tic nam, 6 chuong trinh ké hoach c6ng téc
thang, quy, thang cua cua co quan va nhiém vu dugc
Chu tri l4p|Phong theo quy dinh Lanh d:%o giao; dugc ban hanh
ké hoach | cua co quan. trudc dau ndm, 6 thang, quy,
21 cong  tac,|2. Phan cong cong thang.
phan  cong|yiéc cho ting coéng 2. Phan cong cong viéc cu thé,
nhi€ém  Vu|chuc; cdp pho gitp hop 1y, hiéu qua, cong bang;
trong Phong. | viac quan Iy khong bo sét cong viéc cua

Phong; mot cong viéc chi do
mdt nguoi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tic cia timg




tuan cua cong chuc

cong chirc dugce phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu cda cong chic.

2.2

Chu tri t6
chirc  thuc
hién nhiém

1. Kiém tra, dén déc,
diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong
tac

2. Theo d6i, danh gia
viéc thuc hién ké
hoach cbéng tac cua
ting cong chire

3. Chu tri hodc phdi
hop voi cac Phong va
don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cbdng tac cua
Phong.

4. Xt ly cac cong
viéc dot xuit (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi dao
cta cdp trén truc tiép
dbi véi nhiing viéc
vugt qua pham vi
chuec trach.

1. Hoat dong cua Phong théng
sudt; cong viée chung cua
Phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh céng viéc va
hoan thanh theo tién d6, chit
luong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Péanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chure, khen thuong, ky
luét...

3. Hoat dong ciia Phong dong
bd va phu hop véi hoat dong
theo ké hoach cong tac ciia co
quan.

4. Xt ly chinh xéc, ding thim
quyén; bao cdo kip thoi

2.3

vu, cong
viée cua
Phong.

Quén ly
cong chuc
trong Phong

1. Dinh ky phédn cong
bd tri lai cong viéc
trong vi tri viéc lam
ddi véi cong chuc,
nguoi lao dong trong
Phong.

2. Chiu trach nhiém
hd tro, theo doi va
danh gia cong chuce
theo phan cap

3. Theo d&i dién bién
nhan su, nhu cau

nhan su cua Phong;

1. Bb tri, bd tri lai cdng Vviéc
theo ding quy dinh, quy ché cia
co quan, dam bdo cdng khai,
cong bing

2. Cong chire duge hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tdm va
chinh xdc; phat hién tiém ning
phat trién cia cong chic.

3. Pé xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng.. cong chirc dap
tmg yéu cdu coéng viéc cua




nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan su
thay thé, bd nhiém,
bé nhiém lai...; bdo
céo cap trén truc tiép
dé xin y kién

4. Té chirc thuc hién
cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat,
dao duc cong vu; xay
dung moi trudng lam
viéc van hoéa chinh tri

Phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap uén nin, xir 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuit véi
cip trén truc tiép dbi véi
nhitng trudong hop vuot qua
tham quyén xur ly. Cac cong
chirc yén tdm coOng tac, dugce
khich 1¢ sang tao va tich cuc

24

Quan ly hoat
dong chung
cua Phong.

1. Quan 1y, diéu hanh
moi hoat ddng cua
Phong.

2. X ly va td chue
quan 1y vin ban dén
3. Ky trinh Lanh dao
vé cac van ban do
Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot
xuit) bdo cdo tinh
hinh hoat dong cua
Phong vé&i cdp trén
trure tiép

5. Chi dao x4y dung
b4o cdo va tdng két
cong tac nam, 6
thang, quy, théang,
tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho
Phong vé mdi quan
hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mét
cap ph6 phu trach khi
ving mit theo quy
ché lam viéc

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

- Nim bét day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s€
trién khai thuc hién va kip thoi
cé bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cdng viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuat duge cdp trén giao theo
ding yéu cau tién do, chit
lugng.

2. Vian ban dugc xur ly kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duge phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, qu. dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé ndi dung va thuc hi¢n ding




quy trinh ban hanh vén ban

5. Lanh dao dugc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cdp nhit thong
tin, sb liéu chinh xac, dung thdi
han, phan anh ding két qua
thuc hién nhiém vy, cong viéc;
dé xuét ding, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Ludén c6 ngudi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai
san cua
Phong.

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac tham muru, td
chuc quan ly tai san,
tai chinh cta Phong
theo Uy quyén, theo
quy dinh.

2. Chiu trach nhiém
vé cong tac quan ly
tai chinh cua Phong
theo uy quyén, theo
quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, su
dung ding quy dinh cia Pang
va phap luat

2.6

Chu tri hoac
tham gia céc

1. Tham du hop co
quan va cac cudc hop
theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao
ban, trién khai nhiém

1. Tiép thu va phd bién, quéan
triét cho cong chirc; v kién chi
dao, quyét dinh cua cip trén
true tiép duge té chuc thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao do6i kip

f:;?:l ghi.hop, vu cuia Phong. thoi, dung quy dinh.
3. Tham dy cac cudc 3. Tiép nhan, cung cap thong
hop, héi nghi theo tin theo dung quy dinh; kip
phadn cdng cua Lanh thoi bao cdo ndi dung két qua
dao. cudoc hop cho cdp c¢6 thim

quyén

2.7 Tham  gia|(Theo phdn cong cu Vian ban, y kién gép y vao hoat
cac Hoi dong cua Ho6i dong, Ban chi




dong, Ban|hé)
chi dao

dao dugc thuc hién theo yéu
cau

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

trong phong chuyén mon.

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri
2.9 |viéc lam nghiép vu cao nhat

béap tng dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc 1am

3. Mi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quanﬂly t,\rl_rc t}ep"\:’a kiém Quan ly pl.1'=6| Cic don vi phéi ——
duyét két qua boi hop truc tiep
) L Céc co quan, don vi thudc
- Uy ban nhén dén x&; Cor'lg chuc‘, .V1en Uy ban nhan dan xa; Céc co
. Clif et Dy bonibt QBmel, | CCGRBROLIE | L el i

dong cua Phong.

quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc S&, ban, nganh thanh phé; cac co
quan, don vi khac c6 lién quan.

- Tham gia céac cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuce hién cong viéc chuyén mon.

- Léy thong tin théng keé.

- Thuc hién béao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puge cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cuaj

Chu tich UBND xa.

1.3 PPugc thay mat 1anh dao UBND x4 ky cdc van ban lién quan cong tac theo quy dinh.

1.4 [Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi so, ban, nganh theo mang cong viéc

dugc phén cong/lién quan.

1.5 Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cia cdp c6 thdm quyén trong pham vi




nhiém vu dugc giao

1.6 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cia

co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phan cong.

1.7 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lwong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

vu, cOng viéc.

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

2.1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Truong phong va

cac cong chire dudi quyén

5. Pieu kién lam viéc

Ngi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bj Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
M4y vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax
Mady in Pién thoai ban

Tinh chat cong viéce,
mdi truong lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée; 1am viéc trong tru s&
co quan UBND xa;

Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc @6 tu chua

Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiéu
trudce cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop
khac

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

6. Yéu ciu vé trinh d3, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 Dai hoc tr¢ 1én nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh
vuc cOng tac.

Bdi dudng, chimg | Thuc hién theo quy dinh ctia Dang, Nha nudc va phép luat c6 lién

chi quan

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) va cac tiéu
chuén, diéu kién

khac co6 lién quan

D3 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu céc chirc vu theo quy
dinh cua Dang va Nha nudc.
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Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nédng sang tao, tu duy ddc 1ap.

- Kha ning doan két noi bd.

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét phép luit vé nganh, linh vuc quan ly.

- Nim vilng chuyén mon, nghiép vuy; td chuc thue hién chinh sach
va phap luat ciia Nha nuée vé nganh, linh vue hodc nhiém vu duge
giao; tham muu thuc hién thanh tra, kiém tra, x(r ly theo quy dinh
ctia phap luat; tong hop, dé xuét giai quyét cac kién nghi, khiéu nai,
t cdo cta td chirc va cong déan thudc thAm quyén.

7. Yéu cau ning luc

Nhoém ning lue Tén ning luc Cip do
Dao duc va ban linh 3-5
T4 chirc thuc hién cong viéc 3-5
Soan thao va ban hanh van ban 3-5
Nhém ning luc chung | Giao tiép tmg xir 3-5
Quan hé phbi hop 3-5
Str dung cong nghé thong tin 3-5
Str dung ngoai ngir 3-5
Xay dung van ban 3-5
L | Huéng dan thuc hién van ban 3-5
i nangﬂluc chuyén Kiém tra thuc hién van ban 3-5
. Thém dinh vin ban 3-5
T4 chire thuc hién vin ban 3-5
Tu duy chién lwoc 3-5
Quan ly su thay dbi 3-5
Nhém ning luc quan ly | Ra quyét dinh 3-5
Quan Iy nguon luc 3-5
Phit trién nhan vién 3-5




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déoc lap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 03

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Phé Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-03

HDND va UBND Ngay bt dau thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh
¢6 hiéu luc thi hanh
Ngach Cong chirc twong ung: Chuyén vién chinh; chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

dan xa

Céc van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan
dén viéc thuc hién hoat dong chuyén moén cua
Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan xa giap Chanh
Vin phong chi dao diéu hanh hoat dong ctia Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan xa theo phén céng; chiu trach nhiém trudc phap ludt va trude Chanh vian

phong vé nhiém vu dugc phén cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh nhiém vu

vi chire trach dugce giao.
3. Tham gia kiém tra, danh gia

tinh hinh thuc hién cong viéc

1T | Nhiém vy, i
Maing cong | Cong viéc, nhiém vu cu the
viéc
1. Gitp Chénh Vin phong 1. Nim bdt day du
quan ly, diéu hanh cong viéc céc thong tin vé cong
Thisii ola cua Vép phf)ng; _t{uc tiép chi viéc thuéc mang
l5inh dao. chi dao, don doc, kiém tra hoat cong viéc dugc giao,
dao ua;] ¥ ddng cua cac phong, linh vuc phu trach.

o dian 0 cdng tac theo su phan cdng x o n ‘
diéu  hanh| p w A 2. Cong viéc dugc:
mot e B Clianhy Vein phong, xtr 1y kip thi, chinh

2.1 nh-iém vu 2. Than:l gia x1r ly cac cong viéc Xac va dat hiéu qua.
theo  phanddt xuat (trong pham vi'duqc 3 Cac cone viee
cong ctia|giao) va béao céo xin y kién chi niliém - qguén lv
Chinh Vindao cua Chanh Van phong doi ST e P R s
phong voi nhitng viéc vugt qua pham duge piad haar, thonh

dung quy trinh, ding
ién dg, chat luong.

4. Hoan thanh chuc




cua Vin phong.

4. Piéu hanh Vin phong khi
dugc Chanh Van phong uy
quyén.

trach, nhiém vu cua
Chanh Vian phong
trong thoi gian dugc
uy quyén.

Tham  gia
22 ;?;lg ]?:ri (Theo phdn céng cu thé)
chi dao

Vin ban, y kién gop
y vao hoat dong cua
Hoi ddng, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu cau

2.3

Thuc  hién
ché do thong
tin, bdo cdo,
héi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong theo
mang cong viéc duogc giao vdi
cép trén (theo phan cong va
theo quy dinh).
2. Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
theo phan cong cua Chanh Vin|
phong

1. Chanh Vian phong,
Lanh dao cép trén truc
tiép cia Chanh Vin
phong duge cung cip
thong tin kip thoi.
2. Cac cudc hop, hdi
nghi dat dugc muc
tiéu, két qua theo ding

3. Tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tic cha co
quan, t6 chirc theo linh vuc
dugc giao phu trach.

yéu cau cua lanh dao.
3. Tiép nhén, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh.

Xéy dung va to chirc thuc hién ké hoach
7.4 |cdng tac nam, quy, thang, tuan cua by phan
duoc phéan cong phu trach.

Ké hoach duoc xay
dung, thuc hién theo
ding tién do.

Thuc hién nhiém vu chuyén moén & ngach
2.5 [tuong ung dugce sir dung tai co quan, td chire
minh.

Nhiém vu hoan thanh
dap uUng yéu cau,
dung tién do

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén
truc ti€p giao.

Nhiém vu dugc
thong qua hodc ban
hanh van ban trinh
cép c6 thdm quyén

3. Moi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trie tiép va

4 ; uin Iy true tié
kiém duyét két qua boi Quan ly tryc tiep

Cac dom vi
phoi hop chinh

Cén bd, cong chirc, vién chic,

Uy ban nhan dan xa
y ban nhan dan x3 ngudi lao dong trong Vin

Cac co quan, don vi co
lién quan.
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Chi tich Uy ban nhan dan | Phong Hoi dong nhan dan, Uy
’ x ban nhan dan.
xa
Chénh Vian phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac S0, ban, nganh thudc thanh phé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép c4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thue hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu
1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 | Puogc quyén quyét dinh cic van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phén cong cua
ngudi dimg dau.
3 | Pugc thay mat Chanh Vin phong ky cac van ban lién quan cdng téc theo quy dinh.
4 | Trao déi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi sd, ban, nganh theo mang cong viéc
dugc phan cong/lién quan.
5 | Pugc cung cz‘ip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
6 | Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cla thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao
7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chit luong, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc.
II | Thim quyén trong quén Iy can b, cong chire, vién chirc
1 | Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chic
trong Van phong.
5. Piéu kién lam viéce
Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh M:y photocopy




Tu tai liéu May fax

May in Dién thoai ban
Tinh chat cong viéc, Tuéan thu thoi han hoan thanh cong viéc; lam viéc trong tru so
moi truong lam viée co quan UBND xa&;

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Murc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiéu
trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop Thuc hién theo quy dinh hién hanh

khéc

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phz:im chit

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Cé trinh dé Dai hoc tré 1én nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh
vuc cOng tac.

Boi dudng, ching
chi

Thue hién theo quy dinh cua Pang, Nha nudc va phap luét cé lién quan

Kinh nghiém (thanh|
tich cong téac)

D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu theo quy dinh ciia Pang val
Nha nudc.

Pham chét ca nhan

L Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong]
tac tot.

L Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

[ Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

L C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac vén|
@& thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Van phong.

- Co kha nang td chire trién khai nghién ciu, thyuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua Vin phong.

L Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ciia Van phong va dinh

hudng phat trién.

7. Yéu cau vé niang lue

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cz’ip do
- Dao duc va ban linh 3-5
- T chire thuc hién cong viée 3-5
) - Soan thao va ban hanh van ban 3-5
Nhém nang luc chung AT -
- Giao ti€p irng xu 3-5
- Quan hé phdi hop 3-5

- St dung cong nghé thong tin 3-5




- Sur dung ngoai ngir

Nhom ning luc chuyén

- X4y dung van ban

- Hudng dan thuc hién van ban

e - Kiém tra thyuc hién vin ban 3-5
- Tham dinh van ban
- T6 chire thue hién vin ban
L Tu duy chién lugc 3-5
- Quan 1y su thay doi 3-5
Nhom ning luc quan 1y | Ra quyét dinh 3-5
- Quan 1y ngudn luc 3-5
L Phat trién nhan vién 3-5




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO HUE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phuc

PHU LUC 04

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Trudng phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-04

Ngay bit diu thuc hién: K& tir ngay Quyét dinh ¢
hiéu lyuc thi hanh

Ngach Cong chire tuong tng:

Chuyén vién chinh; chuyén vién

Pia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc thudc phong chuyén mon phu trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong giup Trudng phong thuc hién va chiu trach nhiém trudce phap

luat vé nhiém vu dugc cz"ip Trudng phong giao. Phé trudng phong chiu trach nhiém
truée Trudng phong va trude phap luat vé chire trach, nhiém vu duoc phan cong.

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

Cic nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, | Tiéu chi danh gid
T Nhiém vu, Mang IC(‘)ng viéc, nhiém vu cu Bertgai daul hodn th?,.nh cong
n = z ra viéc
cong viéc thé *
1 [Tham gia lanh dao,l. Giup Trudng phong 1. Nam bit duoc tinh)

hanh mdt sO nganh,
linh  vuc,
nganh cong tac theo
phéan cong cua
Trudng phong

chi dao, quan ly, dlewquan ly, diéu hanh mot

chuyénphong

SO mang COI’lg VIEC cua

2. Tham gia xu ly cag
cong viec dot xuf
(trong pham vi dugd
glao) va bao cao xin y
kién chi dao dbi vdi
nhitng viéc vugt qud
pham vi chirc trach dugd
giao.

3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thud
hién cong viéc cua cof
quan, td chirc theo pham

vi dugc phan céng: danh|

hinh hoat dong chung]
clia co quan, t chirc;
nim bit diy du céc
thong tin vé cong
viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phyl
trach. Vian ban thudc
mang cong viéc dugce
xdy dung. trinh cap
c6 thim quyén hodc
huéng dian cic cof
quan lién quan thyuc
hién.

2. Cdéng viéc dugce X
ly kip thoi, chinh xac
va dat hi¢u qua.
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gid viéc hoan thanh
nhiém vu déi voi td
chirc, ca nhan thudc
pham vi dugc giao phyl
trach.

4. Diéu hanh co quan, td
chire khi dugc ty quyén.

3. Céac coOng viéc,
nhiém vu quan ly|
dugc  giao, hoan
thanh ding quy dinh,
diing tién do.

4. Hoan thanh chic
trach, nhiém vu trong
thoi gian dugc uy
quyén.

Tham gia cac HOoi
dong, Ban chi dao

(Theo phdn cong cu thé)

Vin ban, y kién gop
y vao hoat dong cua
Hoi dong, Ban chi
dao duoc thuc hiénﬂ
theo yéu cau

Thuc hién ché do
thong tin, bao cao,
hdi hop

1. Dinh ky (hodc ddt
xudt) bao cdo tinh hinh|
hoat dong theo mang
cong viéc dugce giao vdi
Cép trén (theo phan cong
va theo quy dinh).

2. Tham gia cac cudc
hop, hoi nghi vé& cong
tac c6 lién quan theo
phan cong cua Trudng
phong.

3. Tham du cic cudc
hop lién quan dén cong
tac cia co quan, td chirg
theo linh vuc dugc giao

hu trach.

1 Léni} dao duogc
cung cap thong tin
kip thoi.

2.Cac cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc
tiéu, két qua theo
ding yéu ciu cla
lanh dao.

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

tic nam, quy, thang,
phan cong phu trach

X4y dung va td chic thuc hién ké hoach cong

tudn cua bd phan duogc

Ké hoach dugc xay
dung, thuc hién theo
ding tién do  quy
dinh.

minh.

Thuc hién nhiém vu chuyén mén ¢ ngach
trong ung duoc st dung tai co quan, 16 chuc

Nhiém vu hoan thanh
dap ung yéu cau,
dung tién do

Thuc hién cac nhiém
tiép giao.

vu khac do cdp trén truc

Nhiém vu dugc thong
qua hodc ban hanh
van ban trinh cap cé

thim quyén
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3. Méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pugc quin Iy true tiép va . % S Cac don vi
2 ) Iy t t s c
kiém duyét két qua béi Quin ly toye tep phéi hop chinh
Uy ban nhén dén xa
Chu tich Uy lzan nhan dan | can b, cong chire, vién chire, | Cac co quan, don vi ¢
ngudi lao dong trong Phong | lién quan.
Truéng phong

3.2 - Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

o ‘ o . | - Thu thap céc théng tin can thiét cho viée

Céac S, ban, nganh thudc thanh pho . P . " & . i
thye hién cdng viéc chuyén mon.

- Lay théong tin thong ké.

- Thue hién béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2 | Pugc quyén quyét dinh cac van d& cu thé theo quy ché 1am viéc va phén cong
cua ngudoi ding dau.

3 | Pugc thay mat Truong phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh.

Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi so, ban, nganh theo mang cong
viéc dugc phan céng/lién quan.

5 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

6 | Puoc yéu ciu cung cAp théng tin va danh gida mic dd xéac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc.

II | Thim quyén trong quén ly cin bd, cong chikre, vién chire

1 | Pugc tham gia y kién viéc phan cdng cong tac, giao nhiém vu cho cac cong

chure trong Phong.

5. Piéu kién lam viéc




Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Diing chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc; lam viéc trong tru
s¢ co quan UBND x3;

Tuan thi quy dinh vé an toan, bio mét thong tin

Murc do tu cha Tu chﬁ’trOng pharn vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiéu
trudc cap trén veé két qua thuc hién

Su hé trg, phdi hop Thuyc hién theo quy dinh hién hanh

khac

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 DPai hoc tré 1én nganh dao tao phu hop véi nganh,
linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, Nha nudc va phap luat coé lién

chi quan
Kinh nghié ,
ANSHET | B3 dam nhiém va hoan thanh t8t nhiém vu theo quy dinh cua
(thanh tich céng . BT
thc) Dang va Nha nudec.

Pham chat ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chz“ip hanh chu
trrong, chinh sidch cua Péang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luét.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu to khac

- Hiéu biét phap luat vé nganh, linh vuc quan ly.

- Nim vitng chuyén mén, nghiép vu; trién khai thuc hién chinh
sach va phap luat ctia Nha nude vé nganh, linh vire hodc nhiém vu
duoc giao; tham muu thuc hién thanh tra, kiém tra, xur ly theo quy |




dinh cua phap luat; tong hop, dé xuét giai quyét cac kién nghi,

khiéu nai, t6 cao cua té chirc va cong dan thudc tham quyén.

7. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Nang luc cu thé Cap do

- Dao dirc va ban linh 3-5
L T4 chire thuc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5

Nhoém nang luc chung | Giao tiép Ung xir 3-5
L Quan hé phéi hop 3-5
- Stir dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngit -
- Xay dung van ban
- Hudng dan thue hién vin ban

Nhom ning luc chuyén monf Kiém tra thuc hién vin ban 3-5

- Tham dinh van ban
L T6 chire thue hién van ban
L Tu duy chién lugc 3-5
L Quan 1y su thay dbi 3-5

Nhém ning luc quan 1y | Ra quyét dinh 3-5
L Quan Iy ngudn luc 3-5

L Phat trién nhéan vién




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phac

PHU LUC 05

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Gidm dbc Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng.

M3 vi tri viée 1am: LDQL-05

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach tuong Ung tuong Ung Chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: UBND x4

Quy trinh cong viéc lién quan:

lién thong.

Céc van ban, quy dinh hién hanh cé lién quan
dén viéc thuc hién co ché mdét cira, mdt cira

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong 1a ngudi dimg diu Trung tdm;
tham muu, thuc hién cic nhiém vu theo su phan cong ciia Cha tich Uy ban nhan dan
x4 va chiu trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan xa v& linh vuc kiém soat tha
tuc hanh chinh theo thdm quyén, t6 chirc thuc hién TTHC theo co ché mot cira, mot
cira lién thong, xy dung chinh quyén dién tir, theo ddi viéc tmg dung céng nghé thong
tin Uy ban nhén dén x4 theo quy dinh.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu,

tac, phan cong
nhiém vu cuia
Trung tam.

timg cong chuc; cdp phod
gitp viéc quan ly

3. Chi dao hudng d’fm xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua cong chirc

TT | Nhiém vy, ; l;é‘t dud | Tiéu chi dinh gid
méng cong | COng viéc, nhi¢m vy cy the | YT | hoan thanh cong viée
viéc
1. Chu tri x4y dung ndi dung, 1. Ké hoach cong tic
ké hoach cong tic nim, 6 cua Trung tam td chirc
thang, quy, thang cua Trung phu hgp véi chuong
_|tam theo quy dinh cua co trinh ké hoach cong
Chu tri 1ap k€ |quan. tic cla co quan va
hoach  con ia 3
0.1 ) & 2. Phan coéng cong viéc cho nhi¢m vy dugc Lénh

dao giao; dugc ban
hanh truéc dau nam. 6
thang, quy, thang.

2. Phén cong cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu
qua, cong bang; khong




bd sot cong viée cua
Trung tam; mot cong
viéc chi do mét nguoi
chiu trach  nhiém
chinh.

3. K& hoach cdng tac
cua tung cbng chuc
duoc phé duyét thuc
hién va da co s& dé
xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu
cua cong chire.

2.2

Cha tri td
chtrc thuce hién
nhiém vu,
cong viéc cua
Trung tam
Phuc vu hanh
chinh céng.

1. Kiém tra, don déc, diéu
phéi cong chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tirng cong chure.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Trung tam.

4. X ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc
oiao) va xin y kién chi dao
cta cap trén truc tiép déi vai
nhimng viéc vugt qué pham vi
ichurc trach.

1. Hoat dong cua
Trung tam thong sudt;
cong viéc chung cua
Trung tdm duoc thuc
hién theo ding quy
trinh coéng vigc va
hoan thanh theo tién
do, chat luong cuia
chwong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén
nhan anh huéng dn
thuc hién ké hoach va
c6 giai phap khic
phuc; két qua danh
gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho
dao tao, boi dubng,
danh gid cong chuec,
khen thuéng, ky
luét...

3. Hoat dong cua
Trung tam dong bd va
phu hop vdi hoat
dong theo ké hoach
cong tac ciia Uy ban
nhén dan cip xA.

4. Xt ly chini xac,
ding tham quyén; bao
cao kip thoi.

23

Quan ly cong
churc cua

1. Pinh k¥ phan cong b tri lai

1. B tri, b tri lai cong




Trung tam cong viéc trong vi tri viéc lam| viéc theo dung quy)
dbi v6i cong chire, ngudi lag dinh, quy ché cua co
dong ctia Trung tam. quan, dam bao c¢Ong
2. Chiju trach nhiém hd tro, khai, cong bang
theo ddi va danh gia cong 2. Cong chirc duge hd
chirc theo phén cip trg kip thoi; danh gia
3. Theo doi dién bién nhén nbfn R oong, chike
su, nhu cAu nhan su cua kl:laCh’ quan, cong t?fn
Trung tim; nghién ctru, tim s chinh x4c; pi’lat hfn
hidu va du kién nhan sy thay tiém ning phat tricn
thé, b nhiém, bé nhiém cua cdng chirc.
lai...; bdo cao czip trén truc 3. Pé xuit tuyén chon,
tiép dé xin y kién bd nhiém, mién nhiém,
4. T chire thuc hién cac quy dao tao boi dudng...
dinh, ché do chinh sach, quy cong chire dap (mg yéu
ché 1am viéc, bao mat, dao cau cong viéc cua
dirc cong vu; x4y dung moi Trung tam.
eong - lam wice vAn hoa 4. Phit hién dugc céc
chinh tri : . A p
vi pham; cé bién phap
udn nan, xir ly kip
thoi; bao cao, hoic dé
Xudt voi clp trén truc
tiép dbi voi nhitng
truong hop vugt qua
thAm quyén xu ly.
Céac coéng chuc yén
tdim cOng tac, duoc
khich 1€ sang tao va
tich cuc
1. Quan ly, diéu hanh moi 1. Quy ché lam viéc,
hoat dong cua Trung tAm. quy ché phdi hop vdi
2. Xir Iy va té chirc quan Iy cac don vi lién quan
vin ban dén. dugc ban hanh, trién
. khai.

3. Ky trinh Lanh dao Uy , EE
Quan 1y hoat | ban nhan dan cip xa vé cac Z'ANE““‘ bét:day du cdc
2.4 \dong  chung | vin ban do Trung tdm du thong tin vé cong b
cua Trung tim | thao. Trung tam dang va s&
. ; trién khai thuc hién
4. Pinh ky (hodc dot xuat) va kip thdi ¢6 bién
bio céo tinh hinh hoa't dong phap quan 1y; tp thé
cua T'rﬂung tam voi cdp trén doan két; hoan thanh
trire ticp. nhiém wvu, cong viée
5. Chi dao xdy dung bao cdo theo ké hoach va cac
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va tong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

6. Dai dién cho Trung tdm
vé mobi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mot
cép phé phu trach khi ving
mit theo quy ché 1am viéc.

cong viéc dot xuat
dugc cdp trén giao
theo ding yéu cau
tién do, chat lugng.

3. Vin ban dugc xir ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh

4. Cac du thao vin
ban trinh lanh dao Uy
ban nhan dan cép x4
duge chuén bi theo
ding quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban
hanh van ban, diung
tién do va duogc phé
duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé noi
dung van ban.

5. Cac van ban duoc
ky ban hanh ding quy
ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va
thuc hién ding quy
trinh ban hanh vén
ban

6. Lanh dao Uy ban
nhian dan xa dugc
cung cap thong tin kip
thoi.

7. Bao cao dugc cap
nhat thong tin, sb liéu
chinh xac, dung thoi
han, phan anh ding
két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc;
dé xudt dung, kip thoi
cidc vdn dé dé trinh
Linh dao Uy ban
nhin dan x&a giai
quyét.

8. Ludn ¢6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap tng yéu cau cong
viéc cua Trung tdm




theo quy dinh.

Quan 1y tai
2.5 lchinh, tai san
cua Trung tam.

dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong
tdic quan ly tai chinh cua
Trung tdm theo 1y quyén,
theo quy dinh.

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muruy, td chirc quan ly
tai san, tai chinh cua Trung
tam theo uy quyén, theo quy|

1. Tai san dugce quan ly)
theo quy ché, quy dinh.
2. Tai chinh duoc
quan ly, st dung dung
quy dinh cua Dang va
phap luét

Chu tri hoac
7 6 [tham gia cac
cudc hop, hdi
nghi.

1. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don
Vi.

2. Chd tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cia
Trung tam.

3. Tham du cic cudc hop,
hdi nghi theo phan cdng cua
Lanh dao Uy ban nhén dén
cép X4a.

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua
cdp trén truc tiép
duoc t& chic thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc
trién khai va théng tin
duoc trao ddi kip
thoi, dang quy dinh.

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

Tham‘ gia cac
2.7 |Hsi ddng, Ban
chi dao

(Theo phdn céng cu thé)

Vin ban, y kién gop y
vao hoat dong cua
Hoi dbng, Ban chi
dao dugc thuc hién
theo yéu cau

quyén.

Thue hién nhiém vy, quyén han do co
2.8 | quan nha nudc cép trén phén cap, uy

tam.

Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc
2.9 | 1am nghiép vu cao nhét trong Trung

Dép ung duogc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam

3- Méi quan hé trong cong viée

3.1 - Bén trong

Pwoc quan ly true tiép va kiém

Quain ly phdi

Cic don vi phdi hop chinh
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duyét két qua baéi hop truc tiép
Cong churc, vién Céc co quan, don vi thude
- Uy ban nhén dén xa; chirc, ngudi lao | Uy ban nhan dan xa; Cac co
- Chu tich Uy ban nhan dén xa. dong cua Trung quan, don vi khéc c6 lién
tam. quan.

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

Céac Sa, ban, nganh thanh phé; cac co - Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc

quan, don vi khéc c6 lién quan. thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Léy thong tin théng keé.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

1.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cial
Chu tich UBND cap xa.

1.3

Puogc thay mét 1anh dao UBND x4 ky céc vin ban lién quan cong téc theo quy dinh.

1.4

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi sé, ban, nganh theo méang cong viéc
duoc phan cong/lién quan.

1.5

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia cip c6 thim quyén trong pham
vi nhiém vu dugc giao

1.6

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tic cua
co quan, to chic theo nhiém vu dugc phan cong.

1.7

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vu, cOng viéc.

2 [Thim quyén trong quin Iy céng chire, vién chirc
2.1 Puoc quyét dinh phén cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam déc Trung
tdm va cac cong chirc dudi quyén
5. Piéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bj Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop




May vi tinh

Tu tai liu

May photocopy
May fax

May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc,
mdi truong lam viée

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc; 1am viéce trong tru so
co quan UBND xa;

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mit thong tin

Muc d6 tu chu

Tu cha trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiéu
trudce cap trén veé két qua thue hién

Sur hd trg, phdi hop
khac

Thure hién theo quy dinh hién hanh

6. Cic yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 trinh do Dai hoc trd 1én nganh dao tao phu hop vaéi nganh, linh
vuce cong tac.

Boi dudng, chimg
chi

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, Nha nudc va phap luat ¢ lién
quan

Kinh nghié¢m
(thanh tich cong
tac) va cac tiéu
chuén, diéu kién

khac co lién quan

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu cac chirc vu theo quy
dinh cta DPang va Nha nudec.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luét cua Nha nude, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét phap luit vé nganh, linh vuc quan ly.

- Nim vitng chuyén mon, nghiép vu; té chirc thuc hién chinh sach
va phap ludt ciia Nha nudc vé nganh, linh vuc hodc nhiém vu duge
giao; tham muu thuc hién thanh tra, kiém tra, xir ly theo quy dinh
ctia phap luat; tong hop, dé xuat giai quyét cac kién nghi, khiéu nai,
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t0 cdo cua to chirc va cong dan thudc thdm quyén.

7. Yéu cau nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Ciap a4

Dao dac va ban linh 3-5

T chire thue hién cong viée 35

Soan thao va ban hanh van ban 3-5

Nhom néng luc chung Giao tiép g xir 3-5
Quan hé phéi hop 3-5

Str dung cong nghé thong tin 3-5

Str dung ngoai ngir 3-5

Xay dung van ban 3-5

Hudng dén thuc hién vin ban 3-5

Nhom nang luc chuyén mén Kiém tra thue hién vin ban 3-5
Thém dinh vén ban 3-5

T chire thuc hién van ban 35

Tu duy chién luoc 3-5

Quan Iy su thay doi 3-5

Nhém ning luc quanly | Ra quyét dinh 3-5
Quan ly ngudn luc 3-5

Phit trién nhéan vién 3-5




1) % BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tu do - Hanh phuc

PHU LUC 06

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam déc Trung
tim Phuc vu hanh chinh céng.

M3 vi tri viée 1am: LDQL-06

Ngay bét dau thuc hién: K& tir ngay Quyét
dinh c¢6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc tuong Ung:

Chuyén vién chinh; Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh lién quan dn cong tac Uy
ban nhan dan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng 13 cip phé cta Trung tdm;
tham muu, thuce hién cac nhiém vu theo su phéan céng cua Giam dbc Trung tdm va chiu
trach nhiém trude Giam déc Trung tAm vé viée thuc hién nhiém vu duoc giao vé linh
vuce kiém soat thu tuc hanh chinh theo thdm quyén, t6 chuc thue hién TTHC theo co
ché mot cira, mot ctra lién thong, xdy dung chinh quyén dién ta, theo doi viéc ung
dung coéng nghé théng tin Uy ban nhan dén xi theo quy dinh tai Nghi dinh )
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 06 nim 2025 cta Chinh phu vé thuc hién thi tuc
hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong va Céng Dich vu cong quéc gia.

2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi dianh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia

cong.

3. Tham gia kiém tra, danh gia

TT ié 8 ; i =t
Nhlgfn A i 2 hoan thanh cong viéc
vu, Ming Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia|1. Giip Giam déc Trung tdm 1. Nam bat duge tinh
quan 1y, |quén ly, diéu hanh mot s6 méang | hinh hoat dong chung
diéu cong viéc ctia Trung tAm. cia Trung tdm; nam
hanh mat . " Lo ad . 4 2 A
& cone |- Tham giaxirly cde cong viée :).at day du cic g‘l(”}g
b1 lvise  qo|dot xuat (trong pham vi dugc 1 ¥C CONE YIse dUQC
" Giam |&i0) va bdo cdo xin ¥ Kien chi mang ;012;%, Vh"?c Qe
: dao ctia Gidm doc Trung tdm £100 Pl Haet.
doc R A . A oo ;
doi vai nhiing viéc vuot qua 2. Cong viéc dugec xu
Trung P g o : % % S ok .
. . |pham vi chuce trach dugc giao. ly kip thoi, chinh xéc
tdm phan

va dat hiéu qua.




tinh hinh thyc hién cong viéc 2. Céac coOng viéc,
cua Trung tam. nhiém vu quan ly
4. Pty hanh Trung tim Khi duge giao hoan t(}i‘?“h
duge Giam déc Trung tim ty dung quy trinh, dung
2 tién do.
quyén.
3. Hoan thanh chuce
trach, nhiém wvu thay
Giam dbc Trung tim
trong thoi gian dugc
uy quyén.
Tham gia Vin ban, y kién gop ¥
cac Hoi vao hoat dong cua Hoi

2.2 |dong, (Theo phdn céong cu thé) dong, Ban chi dao
Ban chi dugc thuc hién theo
dao yéu cau

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao

cdo tinh hinh hoat ddng cua 1. Giam déc Trung

mang cong viéc dugc giao phy tam, Lanh dao cép

trach voi Giam doc Trung tam trén truc tiép cua

hodc cap trén truc tiép cua Gidam doc Trung tdm
THL,IC .| Giam doc Trung tdm khi c6 yéu duge cung cdp thong
hién ché|cau. tin kip thoi.

D.3 ?1?1 th‘;‘;% 2. Tham du céc cudc hop, hoi 2. Cic cuje hop, hoi
céo, ha; |nghi veé cong téc ¢6 lién quan ngh; dat duoc T e,
ho * | clia Trung tam theo phan cong kft que 'Eheo dung yéu

P- ctia Gidm déc Trung tam. cau cla lanh dao.
3. Tham du cac cudc hop lién 3. Tiép nhén, cung cap
quan dén cong tic cua co quan, thong tin theo ding
t6 chire theo linh vuc duge giao quy dinh.
phu trach.
1. Ké hoach dugc xay
dung th’eo ding ndi
Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac dung ké hoach cong

2.4 |nam, quy, thang, tuan cia bo phan dugc tac cua Trung tam

giao phu trach. 2. Céng viéc duoc
thuc hién theo ding
tién do ké hoach

b 4 T_hl_rc hién céc nhiém vu khac do Giam dbc Trung tam
giao.

Thuc hién nhiém vu, quyén han do co Dép ing dugc céc yéu

2.5 |quan nha nude cap trén phan cdp, iy cau trong Ban mo ta vi
quyeén. tri viéc lam

3- Méi quan hé trong cong viéc



3.1 - Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va

0 ! Cac don vi
kiém duyét két qua bai

Quain ly truec tiép ph &i hep chinh

Uy ban nhan dan xa

Chu tich Uy ban nhén dan | Cén b, cong chirc, vién chiic,

X3 ngudi lao dong trong Trung oo guem, Jor )

co lién quan.

- tam
Giam doc Trung tdm phuc
vu hanh chinh cong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.

; . |- Thu thép cac théng tin cin thiét cho

Cic S6, ban, nganh thuc thanh phé | ..~ P ¢4¢ Tong n e
viéc thuc hién céng viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thue hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong
ctia ngudi dimg dau.

3 | Puge thay mit Gidm déc Trung tim ky cac vin ban lién quan cong tac theo
quy dinh.

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

5 | Puge cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

6 | Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 | Co trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc.

II | Tham quyén trong quén ly cian bg, cong chire, vién chire

1 | Pugc tham gia y kién viéc phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cic cong

chuce trong Trung tam.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d6, pham chit




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co trinh d0 chuyén mon, nghiép vu phu hop vaéi nganh,
linh vuc cong téc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) va cac

tiéu chuan, diéu kién
khac co lién quan

Thure hién theo quy dinh ciia cép c¢6 thdm quyén

Pham chét c4 nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bd.

- Pham chit khac (pht hop véi yéu cau cua vi tri cong tic
dam nhiém).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuit nhitng cha truong, giai phap giai
quyét cic van & thuc tién lién quan dén mang céng viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
cO quan.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
deé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia co quan trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, lutu gitr khoa hoc, Iuu trir
sO liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu céng

tac cua Ban trudc mét cling nhu 14u dai.

5.2- Yéu ciu vé niing luc
Nhom niang luc Ning lre cu thé Cap do _
DPao dirc va ban linh 33
T4 chirc thuc hién cong viée 3-5
Nhom néng luc chung | Soan thao va ban hanh vin ban 3-5
Giao tiép tmg xur 3-5
Quan hé phéi hop 3-5




Str dung céng nghé thong tin

3-5

St dung ngoai ngir

3-5

Nhom néng luc
chuyén mén

X4y dung vin ban

Hudng dan thue hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Thém dinh vin ban, d an

T chirc thuc hién

3-5

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién
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PHU LUC 07

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
tham muru, giap viéc Hi dong nhén

dan

Ma vi tri viéc lam: CMNV-07

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh c6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién

DPia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tdng hop, xdy dung vin ban vé tham muu,
gitap viéc Hoi déng nhan dan; td chire thuc hién chinh séch, phap luét vé linh vuc theo
mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién céc
nhiém vu  vé
chuyén mon,

nghiép vu trén dia
ban xa

dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu dugc
phéan cong.

Truc tiép thuc hién céac hoat

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

Xédy dung van ban

Tham gia nghién ctru, x4y
dung cac van ban, chuong

phuong vé tham muu, gitp
viéc Hoi dong nhan dan.

trinh, du an, dé an cua dia

Cac quy dinh, van ban
duge cdp c6 tham quyén
thong qua.




3 Kiém tra, so két,
tong két viéc thug
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két,
téng két, kiém tra, phan|

tich, danh gia va bao cao|
viéc thue hién cac quy dinh|
vé tham muu, gitp viéc Hoi
ddng nhan dan.

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

2. NGi dung bao cao, danh
gid c6 dé xuéat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cap
c6 thAm quyén phé duyét.

4 [Phéi
hién.

hop thuc

Phdi hop vé6i cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phéan cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chét lugng, theo
dung tién d6 ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién|
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham du dé"ly du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéyl
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tudn ciia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
o120.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Vian phong

Lanh dao Van phong

Cac co quan, tO0 chuc lién)

quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac s0, ban, ngé’mh
cua thanh pho

Cac thon

- Tham gia céc cudc hop co lién quan

- Cung cép céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc ¢ lién quan.
- Yéu cau cung cap cac thong tin, bao cao can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢d lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




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

1.1 Pugc chi dong vé phuwong phép thuc hién cong viée duge giao

Dugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém

1.2 X
vu dugc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac

13 | . e in =
cua co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phéan cong

14 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién
" |nhiém vu, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

Ngi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Duing chung
Ban lam viéc
) Phong hop
o M4y vi tinh
Trang thiet bi Méy photocopy
Tu tai liéu
ay fax

[May in o ;2
ién thoai ban

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.

Tinh chat cong viéc, mdi | | ” .. , .
. « o en [Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
truong lam viéc

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Tu chi trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhi¢m

Mirc do tu chu ; A Xi & ; 1%
truGe cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phéi hop khéc | Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Pai hoc tré 1én vdi nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;
Quan 1y nha nudce; Quan tri vin phong; Hé thong thong 1111, Kinh
té,... hodc cac chuyén nganh khéc co lién quan theo vi tri viéc 1am
thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

Trinh do dao tao

P(‘Si dudng (néu  [Theo yéu ciu ciia vi tri viée 1am do co quan quén 1y cong chire quy
co) dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém Khong yéu cau.




4

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chua truong, chinhl
sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chuire, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.
Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha ning & xudt, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire nadng, nhiém vu cual
co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc céc kién thitc vé linh vuc hoat déng va thuc
thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hic¢u va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

IAp dung thanh thao céc kién thire, k¥ thudt xay dung, ban hanh van
ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan ge"in v6i muc tidu, két qua cuaj
t6 chirc; theo doi chi sd két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua|

thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé ning luc:

Cip db (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

Nhém ning lue Tén ning luc Co quan sur dung VTVL
xde dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T4 chirc thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé thong tin - |1hes yeu cu cua co quan

quan ly

St dung ngoai ngir




Nang luc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban

Huréng dan thuce hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thuc hién vin ban

(NS I S T I oS T B S B B S
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PHU LUC 08

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
tham muu vé linh vire van phong

Mai vi tri viéc lam: CMNV-08

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh c6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc tuong Ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cdng viéc li€én quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phéan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tbng hop, xay dung vin ban vé linh
vuc van phong; t& chirc thuc hién chinh sach, phap ludt vé linh vuc theo mang cong
viéc dugce phan cdng trén dia ban x4.

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

'l

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc
tiéu,
IKét qua
diura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc, nhiém vu cu

dung cac van ban, chuong
trinh, du 4an, dé 4n cua dia
phuong vé linh vuc vin
phong.

cong viéc thé
1 [Thuc hién  cac|Truc tiép thuc hién cac hoat Dam bdo quy trinh cong
nhiém wvu  védong chuyén mon, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén moén,jvu theo nhiém wvu dugc vé tién do, chét luong va
nghiép vu trén diajphén cong. hiéu qua cong viéc.
ban xa
2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién cuu, xay Cac quy dinh, vian ban|

duge cdp co thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,

Tham gia té chiic so két,

1.Vin ban bao céo két qua




2

hién cac van ban.

téng két viée thl_rcténg két, kiém tra, phén

tich, danh gid va bao cdo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc van phong.

kiém tra dugc thuc hién
duang thoi han quy dinh.

2. N6i dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc ca"ip
c6 thAm quyén phé duyét.

4 Phéi  hop thuc
hién.

h6éi hgp véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phéan cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chét luong, theo
dung tién d6 ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham du ddy da, chuén bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 [Xéay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tudn ciia ca nhén.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, col
quan va nhiém vu dugc
9130.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Vin phong

Cac co quan, t0 chuc lién|

Lanh dao Vian phong E LB -
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Bin chit quan hé

chinh
- Tham gia cac cudce hop cd lién quan
- Cung cap céc thong tin. bédo cao ndi dung thudc nganh,
Cac s0, ban, nge}nh linh vuc c6 lién quan.
cua thanh pho L Yéu cau cung cip cac théng tin, bao céo cin thiét phuc

vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc co lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




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

1.1 Pugc chi déng vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

1.2 i
vu dugce giao

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh ciia td chirc trong pham vi nhiém|

1.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢é lién quan dén cong tac
clia co quan, t chirc theo nhiém vu dwoc phan cong

1.4

C6 trach nhiém gidi trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc voi....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung

Piéu kién cu thé

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh Mdy photocopy

T tai liéu ay fax

May in i€n thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trrong lam viéce

Tuén thu thoi han hoan thanh coéng viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chic.

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

Muc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi ¢ong viéc dugce giao, chiu trach nhi¢m
trudce cap trén ve két qua thuc hién.

Sur hd trg, phdi hop khac

The hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

ik 4 o tao. |20

thudc

Pai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;

té,... hodc cac chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vi tri viéc lam

Iy nha nude; Quan tri vin phong; Hé thong théng tin, Kinh

linh vuc phong chuyén mén phu trach.

Boi dudng (néuTheo yéu cau cua vi trf viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy
cO) dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém Jth")ng yéu cau.
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Trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cuia cof
quan, tb chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop
Phim cht c4 nhan|CO8 t4c 1Ot. ‘ ,

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

Kha ning doan két ndi bd.

Pham chat khac theo quy dinh cta cdp c6 thim quyén.

C6 kha nang dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cual
co quan, td chirc, dia phuong.

iéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
hi, k¥ nang xir ly cac tinh huéng trong qué trinh thuc hién cong
i€c theo vi tri viéc lam.
iéu va van dung dugc céc kién thire vé& phuong phap nghién ciru,
0 chure, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
hude linh vuc chuyén mén dam nhiém.

p dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Cac yé€u cau khac

iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan v&i muc tiéu, két qua cual
0 chure; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bdo céo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé niang luc:

Cip do (tir 1 dén 5)
Nhoém ning luc Tén nang luc Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
Nang luc chung Giao tiép tng xu 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau ciia co quan
St dung ngoai ngir quan Iy




INGng luc chuyén mén

Tham muu xdy dung van ban 2
Hudéng dan thuce hién vin ban 2
Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban g
T4 chirc thuc hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 09

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
hanh chinh - van phoéng, quin tri

cong s¢

Ma3 vi tri viéc 1am: CMNV-09

Ngay bit diu thuc hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh ¢6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Iinh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mdn, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, x4y dung vin ban vé hanh
chinh - van phong, quan tri cong sd; td chirc thuc hién chinh sach, phap luét vé linh
vuc theo mang cong viéc duge phan cong trén dia ban xa.

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

I't

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc
ti€u,
[Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Coéng viéc, nhiém vu
cu thé

Thuc
nhiém

chuyén

cac
VeE

hién
vu
mon,

ban xa

dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém wvu duogc

nghiép vu trén diajphan cong.

Truc tiép thuc hién céc hoat]

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chét luong va hiéu
qua cong viéc. ‘

X4y dung van ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung cdc van ban, chuong

phuong vé hanh chinh - vin
phong, quan tri cong so.

trinh, du an, dc¢ an cua dial

Cac quy dinh, van ban dugc
cap c6 tham quyén thdéng
qua.

Kiém tra, so két,

Tham gia té chic so két,

1.Vin ban béo cdo két qua




2

tong két viéc thuc
hién cac van ban.

tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé hanh chinh — van phong,
quan tri cong sd.

kiém tra dugc thuc hién|
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh|
oia c6 dé xuit kip thoi,
dung ké hoach, dugc cp cd
thim quyén phé duyét.

4 Phéi  hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu duoc phén cong.

Nhiém vu duge hoan tha
dat chit luong, theo ding]
tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan den linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don

vi theo phan cong.

Tham du ddy du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéyl
theo yéu cau.

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

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, cof
quan va nhiém vu dugc
0120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua

Pugc quén Iy trye tiép va

béi Quan ly truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Chanh Vian phong

[Lanh dao Van phong

Céc co quan, to chuc lién quan
truc tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Cac sd, ban, nganh cua tinh

linh vuc c6 lién quan.

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

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bédo céo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc cé lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




1.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cia té chirc trong pham vi nhiém

1.2 )
vu dugc giao

PDugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢o lién quan dén cong tac cua

1.3 .
co quan, t6 chic theo nhiém vu duge phéan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

1.4 ' o
vy, cong viéc

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

Trang thiét bj May vi tinh ay photocopy

T tai ligu ay fax

May in ién thoai ban

) Tuén tht thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viée, moi [ . ., .. : 2 e

R [Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chure.
truong lam viée

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mit thong tin.

Ty cha trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém

IM1rc df) tLr Chu - I A i X . -
trude cap trén ve két qua thue hién.

Su hd trg, phé)i hop khac [Thuc hién theo quy dinh hién hanh

6- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, phﬁm chat:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Dai hoc trd 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;
Quan ly nha nudc; Quan tri van phong; Hé théng théng tin, Kinh
té,... hodc cac chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vi tri viéc lam
thudc linh vuc phong chuyén moén phu trach.

Trinh d6 dao tao

Boi dugng  |[Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan Iy céng chirc quy
(néu cd) dinh theo quy dinh ctia phap luét.

Kinh nghiém [Khong yéu cau.

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh

Phim chét c4 nhén| ) = o i .
sach clia Dang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cua cof
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quan, t6 chirc, dia phuong.
C6 tinh thin trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac t6t.

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

a nang sang tao, tu duy doc 1ap.
a nang doan két ndi bo.

hdm chét khéc theo quy dinh ctia cdp ¢6 thdm quyén.

0 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai

uyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia cof

uan, t6 chirc, dia phuong.

ieu va van dung dugc cac kieén thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
hi, k¥ ndng x1r ly cac tinh huong trong qua trinh thyc hién cong viéc
heo vi tri viéc lam.

iéu va van dung duoc cac kién thirc vé phurong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Cac y€u cau khac

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.

ieu va thyuc hién nhiém vu c4 nhan gan véi muc tiéu, két qua cta to
hirc; theo ddi chi so két qua cé nhéan; bao céo tién dg, két qua thuc

ién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve ning lyc:

Cap db (tir 1 dén 5)
Nhom ning luc Tén ning luc Co quan sir dung VIVL
xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Néng lire chung Giao tiép tng xur 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cdu cua co quan
Str dung ngoai ngit quan Iy
Ndang luc chuyén mon  |[Tham muu xay dung van ban 2




Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

To chirc thuce hién van ban




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

PHU LUC 10

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé

linh vwe twr phap

Ma vi tri viéc lam: CMNV-10

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh co hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc trong Urng;:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dung vin ban vé linh
vue tu phap; té chite thuce hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang cong viéc
dugc phén cong trén dia ban xa.

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

'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang

Coéng viéc, nhiém vu cu

nghiép vu trén dia
ban xa

phan cong.

cong viéc thé
1 Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién céc hoat] Dam bdo quy trinh cong
nhiém wvu  vé dong chuyén moén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém wvu dugc vé tién do, chét luong va

hiéu qua cong viéc.

X4y dung vén ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dial
phuong vé& linh vuc tu]
phap.

Céac quy dinh, van ban|
duoc cdp co tham quyén|
thong qua.

iém tra, so két,
(ong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két,
té)ng két, kiém tra, phan|
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh

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

2. No1 dung bao cdo, danh




vé linh vuc tu phap. oid c6 dé xuat kip thoi,

dung ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

4 Phoi  hop thucPhdi hop voi céc don vi Nhiém vu duge hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chit lugng, theo
vu dugce phan cong. dung tién do ké hoach.
5 [Thuc hién nhiém|Tham du cic cudc hop lién Tham dy day di, chuan bj
vu chung, hoi hop. [quan dén linh vuc chuyén tai liéu va y kién phat biéu
mon ¢ trong va ngoai don theo yéu cau.

vi theo phan cong.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tadc nam, X4y dung, thuc hién ké
quy, thang, tudn cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
2120.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quin Iy trwe tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Vian phong

Cac co quan, t0 chiuc lién|

Lanh dao Van phong X aE A ol
quan tryc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac s0, ban, nge‘,mh
cua thanh pho

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc ¢ lién quan.

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo cdo can thiet phuc

vu nhiém vy thudc nganh, linh vyc ¢ lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao

1.2 .
vu dugc giao

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém




1.3 |,
cua co quan,

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢o lién quan dén cong tac

t6 chirc theo nhiém vu dugc phéan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

No¢i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh ay photocopy
Tu tai liéu ay fax
P/Iéy in i€n thoai ban

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc.
[Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, t6 chirc.

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

Murc do tu cha

Tu chd trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khéc [Thuc hién theo quy dinh hién hanh

6- Yéu cau

vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat, Hanh
chinh,...hodc cac chuyén nganh khac cé lién quan theo vi tri viéc
lam thudc 1inh vuc phong chuyén moén phu trach.

cO)

Boi dudng (néu[Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chire quy

dinh theo quy dinh cua phéap luat.

[Kinh nghiém

[Khong yéu cau.

Phim chét ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua cof
quan, td chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tét.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, c4n than.
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a nang sang tao, tu duy doc 1ap.
4 nang doan két ndi bo.

hdm chét khéc theo quy dinh cua cip ¢6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

ICo6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kién thite vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nidng xir 1y cac tinh huong trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hieéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mdén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thudt xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua
to chirc; theo dodi chi sé két qua ca nhan; bdo cao tién do, két qua
thue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé niang luc:

Nhém niang lwe Tén nang luc Co quan sir dung VTVL

Cip do (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé

Dao duc va ban linh 2-3
T chirc thue hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
INdng luc chung Giao tiép tng xur 2
Quan hé phdi hop 2
St dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu clia co quan
Str dung ngoai ngit quan ly
[Tham muu xdy dung van ban 2

INéang liec chuyén mon  [Kiém tra thuc hién van ban

Hudng dan thuc hién van ban

2
2
Tham dinh van ban oA
2

T6 chirc thuc hién van ban




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phuc

PHU LUC 11

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vuc doi ngoai, hoi nhap, quoc
té, bién gi6i, lanh thé quéc gia

M3 vi tri viéc 1am: CMNV-11

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh c6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc tuong ng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé linh
vue dbi ngoai, hdi nhép, quéc té, bién gidi, lanh thd quéc gia; td chirc thuc hién chinh
sach, phap luat vé linh vue theo mang cong viéc duoc phan cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
IKét qua
diura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Méng
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

dung ciac van ban, chuong
trinh, du 4n, d& 4n cia dial
phuong vé linh vuc ddi
neoai, hoi nhap, quéc té,
bién gidi, 1anh thd quéc gia.

1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cong
nhiéem vu  védong chuyén mén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém vu duogc vé tién do, chét lugng val
nghiép vu trén diaphén cong. hi¢u qua cong viéc.
ban xa

2 [Xéy dung van ban [Tham gia nghién ciru, xay Ciac quy dinh, vdn ban

dugc cip ¢6 thdm quyén
thong qua.




3 Kiém tra, so két/Tham gia t& chic so két
tong két viéc thucténg két, kiém tra, phén|
hién cac van ban. ich, danh gid va bdo caol
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc dbi ngoai, hoi
nhap, qudc té, bién gidi,
lanh thé qudc gia.

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

2. N§i dung bao cdo, danh
gia c6 d& xudt kip thoi,
dang ké hoach, dugc Cép
c6 thim quyén phé duyét.

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

Nhiém vu duoc hoan
thanh dat chat lugng, theo
dung tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién
vu chung, hoi hop. jquan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phéan cong.

Tham du ddy dua, chuén bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
o120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trire tiép va

2 ¢ uan Iy true tié
kiém duyét két qua béi Qo fydrgcaicp

Cic don vi phdi hop chinh

Chanh Vian phong Lanh dao Van phong

Cac co quan, td6 chuc lién)
quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
Cac s0, ban, nganh linh vuc ¢é lién quan.
cia thanh ph6 - Yéu ciu cung cap cdc thong tin, bdo cdo can thiét phuc

vu nhiém vu thude nganh, linh vuc ¢é lién quan.

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc chu ddng v& phuong phap thuc hién cong viée duoe giao

1.2 .
vu dugc giao

Pugc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém

Dugc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac

13 2 " A
cua co quan, to chire theo nhi€ém vu duge phan cong
14 C6 trach nhiém giai trinh v& tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién|
" jphiém vy, cong viéc
5- Piéu kién lam viéc
N§i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh 4y photocopy

Ta tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trueong lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
[am viéc trong/ngoai tru sé co quan, t chic.

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

[Mtre d¢ tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khac

uc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc trd [én vdi nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;
Quan hé qudc té; Béo chi; Truyén thong; Ngoai ngir; Kinh té;
...hodc cac chuyén nganh khac cé lién quan theo vi tri viéc lam
thude linh vuc phong chuyén moén phu trach.

Bdi duong (néuTheo yéu cdu cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc quy|
cd) dinh theo quy dinh cua phap luat.




Kinh nghiém Khong yéu cau.

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach ciia Pang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua coj
quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
Phim chit c4 nhan[tOn8 tac tot. ‘ ,

Trung thuce, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

C6 kha ning d& xuét, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phép giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, td chire, dia phuong.

Hidu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vurc hoat ddng va thuc
thi, k¥ ning xir ly cic tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

i€u va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
0 chuec, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an
hudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Cac yéu cau khac

p dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
i€u va thuc hién nhiém vu ca nhan gan v4i muc tiéu, két qua cua
0 chuc; theo ddi chi s6 két qua ca nhén; bao cdo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé niang luc:

Cip d (tir 1 dén 5)

Nhom ning luc Tén niang lue Co quan sur dung VTVL
xde dinh cu thé
Dao duc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viée 2

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung

2
Giao tiép ung xur 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cdng nghé théng tin Theo yéu cu ciia co quan




St dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xdy dung van ban 2
Hudng dan thue hién vin ban 2
Ning lirc chuyén mén  [Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chire thuc hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phic

PHU LUC 12

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

M vi tri viéc lam: CMNV-12

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
Iinh vuc tai chinh

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh cé hiéu lyc thi hanh
Ngach cong chire tuong ung: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND xi

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xdy dung van ban vé vé linh
vuc tai chinh; td chirc thue hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc

dugc phén cong trén dia ban xa.

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

Muc
tiéu,
IKét qua
diu ra

Cac nhiém vu, cong viéc

I't

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Miang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Thuc hién
nhiém vu
chuyén

cac|Truc tiép thuc hién cac hoat

véldong chuyén mén, nghiép

mon,jvu theo nhiém vu duogc

Dam bao quy trinh cdng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chét luong va

dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dia
phuong vé linh vuc tai
chinh.

nghiép vu trén diajphan cong. hi¢u qua cong vigc.
ban xa
2 [Xay dung van ban ['ham gia nghién ciru, xay Cac quy dinh, vidn ban

dugc cdp c6 tham quyén
thong qua.

Kiém tra, so Kkét,
téng két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két,
téng két, kiém tra, phén
tich, danh gid va bao céo

viéc thuc hién cac quy dinh

[1.Van ban bao cdo két qua

kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi1 dung bdo cdo, danh




2

vé linh vuc tai chinh..

bia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
6 thim quyén phé duyét.

4 [Phéi
hién.

hop thuc

Phoi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phén cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chét lugng, theo
dung tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cude hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don

Tham du day dd, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéul
theo yéu cau.

vi theo phéan cong.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam,
quy, thang, tudn cia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
0120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trire tiép va N K i . Ke ,
Kidm duyét két qua boi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh
Cac co quan, td chuc lién
Truéng phong Lanh dao phong q_ T .-]
quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac sd, ban, nganh

ctia thanh phd

- Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan

- Cung cap cac thdong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc ¢ lién quan.

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bao cdo cén thiét phuc
vu nhiém vu thude nganh, linh vuce ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao

1.2 .
vu dugc giao

Dugc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia té chirc trong pham vi nhiém

1.3

Duoc tham gia cdc cude hgp trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac




cla co quan, to chirc theo nhiém vu duge phan cong

1.4

Co6 trach nhiém giai trinh vé tién dd, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh ay photocopy
Ta tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tinh chat cong vié

truong lam viéc

_[Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
c,moi| . ., .. . L
[.am viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.

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

Mitc d6 tu chi

Tu chi trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém|
trudc cép trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phoi hop khac [Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Pai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngén|
hang; Ké toan; Tai chinh cong; Kiém toan; Tai chinh Nha nudc;
Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén nganh khac co lién
quan theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mén phu
trach.

Boi dudng (néu
co)

Theo yéu cau cla vi tri viéc 1am do co quan quan ly céng chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghi¢ém

Khong yéu cau.

Phim chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha ning sang tao, tu duy doc ldp.

Kha ning doan két ndi bo.

ham chat khéc theo quy dinh cia cip c6 thdm quyén.
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Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
CO quan, td chiec, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong|
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gin v6i muc tiéu, két qua cia
td chirc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhém ning lwe Tén niing luc Co quan sir dung VIVL

Cip dj (tir 1 dén 5)

xac dinh cu thé

Nang luc chung

Dao dic va ban linh 2-3

T6 chirc thuc hién cong viéc p

Soan thao va ban hanh van ban 2

Giao tiép tmg xir 2

Quan hé phdi hop 2

St dung cong nghé thong tin Theo yéu cau clia co quan
Str dung ngoai ngit quan ly

INang luc chuyén mon  [Kiém tra thuc hién van ban

[Tham muu xay dung vin ban

[Huéng dan thue hién van ban

Tham dinh vin ban

N ] RN

[T6 chire thuc hién van ban




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

PHU LUC 13

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé

linh vure ké hoach, da

M4 vi tri viéc lam: CMNV-13

u tu, thong ké

Ngay bit diu thuc hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh co hiéu lyc thi hanh

Ngach cong chuc tuong Ung:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mdn, nghiép vu theo quy dinh va phéan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tdng hop, xdy dung van ban vé linh
vuc ké hoach, dau tu, théng ké; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc
theo mang cdng viéc dugce phéan cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

tong két viéc thuc
hién cac van ban.

téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo

1 [Thuc hién cacfTruc tiép thuc hién céc hoat PDam bao quy trinh cong tac
nhiém vu  védong chuyén mon, nghiép va theo dang ké hoach vé
chuyén mon,jvu theo nhiém wvu dugc tién do, chét lugng va hiéu
nghiép vu trén diajphan cong. qua cong viéc.
ban xa

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ciru, xay Cac quy dinh, van ban dugc

dung cac van ban, chuong cip c6 tham quyén thong
trinh, du 4n, dé 4n cua dial qua.
phuong vé linh vuc ké
hoach, dau tu, théng ké.
3 Kiém tra, so két|[Tham gia t6 chic so két, 1.Van ban bao céo két qudl

kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.
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viéc thuc hién céc quy dinh
vé linh vuc ké hoach, dau

tu, thong ké.

2. Noi dung bdo cdo, danh
bid co dé xuit kip thoi,
dung ké hoach, duogc cip cd)
thim quyén phé duyét.

4 Phéi  hop
hién.

thuc

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

Nhiém vu dugce hoan thanh
dat chit luong, theo ding
tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu ciu.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam,
quy, thang, tudn cuia ca nhan.

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoachﬂ
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
o1a0.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPuoc quén Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Truéng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, t6 chuc lién
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc sd, ban, nganh

ctia thanh phé

linh vuc ¢o lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€én quan
- Cung cap cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢ lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

1:2 )
vu dugce giao

Puc_xc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém




3

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac

1.3 |, 2 o " .
cua co quan, td chirc theo nhiém vu duge phéan céng

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chit lugng, két qua, hiéu qua thuc hién

1.4 | . .
nhiém vy, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

N§i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh ay photocopy
Tu tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.

Tinh chat cong viéc, méi | . .. .. . 2
. o [L.am viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
truong lam viée

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

Tu cha trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién.
Sur hd tro, phdi hop khac ﬂhuc hién theo quy dinh hién hanh

Mirc d6 tw chit

6- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Dai hoc trd 1én voi nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngén|
hang; Ké toan; Kiém toan; Tai chinh cdng; Tai chinh Nha nudc;
Trinh d§ dao tao [Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén nganh khac co lién
quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong chuyén mén phu
trach.

[Boi dudng (néuTheo yéu cau ciia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chuc quy
cO) dinh theo quy dinh ctia phap luét.

Kinh nghiém Khong yéu cau.

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chd truong, chinhl
sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia cof
quan, t6 chirc, dia phuong.

) ) C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée vdi tap thé, phdi hop
Pham chat ca nhan cong téc tht.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, c4n than.
Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.

Kha niang doan két noi bo.
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Pham chét khac theo quy dinh ctia cap ¢ tham quyén.

Céac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cia
co quan, to chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc]
thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong]
viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
to chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua
t chirc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bio céo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé ning lwre:

Cap do (tir 1 dén 5)

Nhoém néng lue Tén ning luc Co quan sur dung I{TVL
xac dinh cu thé

Dao duirc va ban linh 2-3
T4 chire thue hién cong viéc y'
Soan thao va ban hanh van ban 2

Nang luc chung Giao tiép ung xu 2
Quan hé phéi hop 2
St dung cong nghé thong tin Theo yéu cau ciia co
Str dung ngoai ngit quan quan ly
Tham muu x4y dung vdn ban 2

2
Nang luc chuyén mén J(iém tra thue hién van ban 2
2
2

[Hudéng din thue hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Pic lap - Tw do - Hanh phic

PHULUC 14 L
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | Ma vi tri viéc lam: CMNV-14

linh vye ding ky hd kinh doanh, t6
hop téc, hop tic xd, lién hip hop | Ngay bt diu thyc hign: K& tir ngay Quyét
tic xi; ho trg kinh doanh, t6 chirc | dinh c6 hiéu luc thi hanh

kinh té tap thé

Ngach cong chuc tuong (rng: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND xa
Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
Quy trinh cong viéc lién quan: hoach dinh va thuc thi chinh sach vé& nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta
linh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dung vin ban vé linh
vuc dang ky ho kinh doanh, t6 hop tac, lién hiép hop tac x4, lién hiép hop tac xa; hd
trg kinh doanh, tb chire kinh té tap thé; t6 chuc thuc hién chinh sach, phép luat vé linh
vuc theo mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

Muc
, " . . tiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc £ . . R n
[Ket qua thanh cong viéc
L diura
Nhiém vu, Miang | Cong viéc, nhiém vu cu
cong viéc thé
1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cong
nhiém vu  vélddng chuyén moén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém vu duoc vé tién do, chat lugng val
nghiép vu trén diaphan cong. hiéu qua cong viéc.
ban xa
2 [X4y dung van ban [Tham gia nghién ctru, xay Cac quy dinh. vdn ban
dung cac van ban, chuong duoc cdp c6 tham quyén|
trinh, du 4n, dé 4n cua dial thong qua.
phuong vé linh vyuc dang ky
ho kinh doanh, t6 hop téc,




2

lién hiép hop tac xa, lién|
hiép hop tac x4; hd tro kinh
doanh, t6 chirc kinh té tap
thé.

3 Kiém tra, so két,[Tham gia t6 chuc so két, 1.Vian ban bao cdo két qua
téng két viéc thuctdng két, kiém tra, phénw kiém tra dugc thuc hién
hién cac van ban. [ich, danh gid va bao cao dung thoi han quy dinh.

viéc thue hién cac quy dinh 2. Noi dung bio céo, danh
vé linh vyre ding ky ho kinh bia co d& xudt kip thoi,
doanh, t6 hop tac, lién hiép ding ké hoach, dugc cip
hop tac xa, lién hiép hop c6 tham quyén phé duyét.
tac xa; ho trg kinh doanh, t6

chire kinh té tap thé.

4 Phéi hop thucPhdi hop véi cac don vi Nhiém vu dugc hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chét lugng, theo

vu duge phéan cong. ding tién do ké hoach.

5 [Thyc hi¢n nhiém{Tham du céc cudc hop liénf Tham du diy da, chuin bi
vu chung, hoi hop. quan dén linh vuc chuyén tai liéu va y kién phat biéu

mon & trong va ngoai don theo yéu cau.
vi theo phén cong.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, Xady dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan ciia ca nhén. hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
9120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va

2 2 an Iy truc tié Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét ket qua bai Qudn Iy trye tiep acdonvip op

. . ac co quan, td chirc lién|
Truong phong Lanh dao phong q.; [ i
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi

Ban chit quan hé
¢6 quan hé chinh 1 )

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
Cac s, ban, nganh cua tinh |- Cung cap cac théng tin, bdo cao ndi dung thudc nganh,
linh vuc ¢6 lién quan.




- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

Pugc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cla t6 chitc trong pham vi nhiém

1.2 :
vu dugce giao

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac

1.3 1. ' " Ao
cua co quan, td chire theo nhiém vu duge phéan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

1.4, .. . -
nhiém vy, cong viée

5- Diéu kién lam viéc

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

[Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.

Tinh chat cong viée, m6i| . ., .. . TP
. K iy [Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc.
truong lam viée

Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

u chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Su hé tro, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh hién hanh

Mirc do tu chu

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Pai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngan
hang; K& toan; Tai chinh céng; Kiém todn; Quan tri kinh doanh;
Trinh do dao tao [Tai chinh Nha nudc; Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén
nganh khéac c6 lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong
chuyén mon phu trach.

Boi dudng (néuTheo yéu cau cia vi tri viée lam do co quan quan Iy cong chirc quy]
c0) dinh theo quy dinh cua phap luat.




Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Pham chét ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu trurong, chinhl
sach cua Déang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, td chure, dia phuong.

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

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

IKha ning sang tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Pham chit khac theo quy dinh cia cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xudt, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cuaj
co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duge céc kién thic vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véan dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chire, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cia
té chirc; theo dai chi s két qua cd nhan; bao cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang lyc:

Cip dd (tir 1 dén 5)

Nhoém ning lue Tén nang luc Co quan sir dung WL
xdc dinh cu thé
Pao dirc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nang luc chung  |Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phdi hop 2
St dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu clia co quz;

Str dung ngoai ngir quan ly




Nang luc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

[Kiém tra thuc hién van ban

Thim dinh van ban

T4 chirc thuc hién van ban

(S 20 I NS [ SO B A 3 B 0O ]




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phic

PHU LUC 15

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vue quy hoach, quy hoach dé
thi va nong thon, kién tric

M3 vi tri viéc lam: CMNV-15

Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngay Quyét
dinh ¢6 hiéu Iuc thi hanh

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cuia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dung van ban vé linh
vuc quy hoach, quy hoach d6 thi va nong thon, kién tric; td chic thuc hién chinh sch,
phép luat vé linh vuc theo mang cong viéc duoc phan cong trén dia ban xa.

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

Il

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,

IKét qua

daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién cac
nhiém vu  vé
chuyén mon,

nghiép vu trén dia)
ban xa '

Truc tiép thuc hién céc hoat
dong chuyén moén, nghiép
vu theo nhiém wvu duogc
phan cong.

Dam bao quy trinh céng
tic va theo ding ké hoach
vé tién do, chét lugng val
hi¢u qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién ciru, xay|
dung cac van ban, chuong
trinh, du an, dé an cua dia
phuong vé linh vuc quy

hoach, quy hoach d6 thi va

Cac quy dinh, van ban,
dugc cép c6 thdm quyén
thong qua.
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nong thon, kién truc.

hién cac van ban.

3 [Kiém tra, so két[Tham gia t6 chirc so két,
tong két viéc thucfdng két, kiém tra, phan

tich, danh gid va bao cao
viéc thuc hién céc quy dinh
vé linh vuc quy hoach, quy
hoach do thi va néng thon,
kién tric.

1.Van ban bao cio két qual
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
oia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc ce"lp
c6 thdm quyén phé duyét.

4 [Phdi
hién.

hop

thuclPhdi hop véi cac don vi

lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phan cong.

Nhiém wvu dugc hoan
thanh dat chét lugng, theo
dung tién do ké hoach.

vu chung, hoi hop.

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

quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don

vi theo phan cong.

Tham du day di, chuén bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tudn clia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
0130.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Truéng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, td chuc lién
quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi

¢6 quan hé chin

h

Bén chit quan hé

Cac s6, ban, nganh

ctia thanh phd

linh vuc c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan
- Cung cap céac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

- Y¢éu cau cung cap cac thong tin, bao céo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6é lién quan.

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc chu déng vé phuong phap thue hién cong viée duge giao

|
|
|
\
|
|
|
, :
12 Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
™ vu dugce giao
13 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac
" fta co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong
1.4 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién
" nhiém vu, cong viéc
5- Piéu kién 1am viéc
Noi dung Diéu kién cu thé ;
Dung riéng Dung chung }
Ban lam viéc Phong hop
Trang thi€t bi May vi tinh 4y photocopy
Tu tai liu ay fax
May in ién thoai ban

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
[Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.

Tuan tha quy dinh vé an toan, bio mat thong tin.

Murc do tur chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém
trudc cip trén vé két qua thyuc hién.

Sur hd tro, phdi hop khéc [Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Dai hoc trd 1én vai nganh va chuyén nganh ve: K§ thuét xay dung,
Kién tric, quan 1y do thi, quy hoach xdy dung, giao thong (ciu,
duong), Ky thudt xdy dung cong trinh thuy,... hodc cac chuyén
nganh khac co lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phul
trach.

B6i dudng (néyl
cO)

Theo yéu cau cia vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chire quy)
dinh theo quy dinh cua phép luat.




Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Phim chét ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chd truong, chinh
sach ciia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co
quan, to chuc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang séng tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két noi bd.

Phidm chat khéc theo quy dinh cta cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

ICo6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cual
co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thudt xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cual
td chirc; theo doi chi sé két qua ca nhén; bdo cdo tién dg, két qual
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé niang lue:

Nhom niing lue Tén niang lue Co quan s dung VTVL

Ciép d6 (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé

Nang luc chung

Dao duc va ban linh 2-3

T4 chire thuc hién cong viée

Giao ti€p Ung xu

2
Soan thao va ban hanh van ban 2
2
2

Quan hé phdi hop




Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau cua co quan

St dung ngoai ngit quan Ly
Tham muu x4y dung van ban 2
i{-luc’mg dén thuc hién van ban 2
INang luc chuyén mon |Kiém tra thuc hién van ban 2
Théam dinh vin ban 2
T4 chire thue hién van ban 2
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PHU LUC 16

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vuc hoat dong dau tr xdy
dyng; phat trién do thi; ha ting ky
thuat do thi; vat liéu xay dung; nha

03 cong so

Ma vi tri viéc lam: CMNV-16

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh ¢ hiéu lyc thi hanh

Ngach cong chirc tuong mg:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé& nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctr, tbng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc hoat dong dau tu xay dung; phat trién do thi; ha tf?mg k¥ thuét do thi; vat liéu xay
dung; nha &; cong s&; td chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo méang
cong viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
IKét qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién céac
nhiém vu  vé
chuyén mon,

nghiép vu trén dia
ban xa

Truc tiép thuc hién céc hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém wvu duoc
phéan cong.

PDam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong v
hiéu qua cong viéc.

X4y dung védn ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dia
phuong vé linh vuc hoat

Cac quy dinh, vdn ban
dugc cip c6 thim quyén
thong qua.
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dong dau tu xay dung; phat
trién do thi: ha téng k¥ thuéat
do thi; vat liéu xay dung;
nha &; cong so.

3 Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

[Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan|
tich, danh gid va bao céao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc hoat dong dau|
r xdy dung; phat trién do
thi; ha tang k¥ thuét do thi;
vat liéu xdy dung; nha o;
cong so.

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

2. NOi dung bao cao, danh
oia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 thim quyén phé duyét.

4 [Phéi
hién.

hop thuc

Ph6i hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phan cong.

Nhiém wvu dugc hoan
thanh dat chét luong, theo
diing tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham du cac cudc hop lién|
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phéan cong.

Tham du day du, chudn bi
tai liéu va y kién phat biéul
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tudn ciia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, cof
quan va nhiém vu dugc
oia0.

3- Mbi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua

Puogc quan ly true tiép va

béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hgp chinh

Truong phong

Lanh dao phong

Ciac co quan, td6 chie lién
quan truc tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chit quan hé

Céac s0, ban, nganh cua tinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Cung cap cdc théng tin, bao cao ndi dung thudc nganh,




linh vuc ¢ lién quan.
- Yéu cdu cung cap cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thugc nganh, linh vue ¢é lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puge chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

1.2 .
vu dugc giao

Duoc cung cfip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

L3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén céng tac
cua co quan, td chirc theo nhiém vu duge phéan cong

1.4

Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc

5- Pieu kién lam

viéc

Ngi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh 4y photocopy
T tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, mdi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, té chirc.

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

Mirc do tu cha

Tu chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuce hién.

Su hé tro, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Dai hoc tr¢ 1én vdi nganh va chuyén nganh: Ky thudt xay dung,
Trinh 46 dao tao  |quan ly d6 thi, xay dung dan dung, quy hoach x4y dung, giao thong
(cAu, dudng), Kinh té, Quan trj kinh doanh, Thuong mai,...hodc cic|




4

chuyén nganh khéc cé lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vyc
phong chuyén mén phu trach.

Boi dudng (néy
cO)

Theo yéu cau ctia vi tri viéc lam do co quan quan ly c¢ong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém

ong yéu cau.

[Phim chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cia cof
quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

a nang sang tao, tu duy doc lap.
a nang doan két ndi bo.

ham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctal
co quan, to chire, dia phuong.

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

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuét xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

Hiéu va thue hién nhiém vu ca nhan gan vdi muc tiéu, két qua cua
t6 chirc; theo ddi chi s6 két qua c4 nhan; bdo cdo tién do, két qual
thue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang lue:

Nhom nang lwe Tén nang lye Co quan sur dung VTVL

Ciap do (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé

INang luc chung

ao dac va ban linh 2-3

16 chuc thuc hién cong viéc 2




Soan thao va ban hanh van

ban 2
Giao tiép tng xtr 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thong tin | The, yéu ciu clia co quan
Str dung ngoai ngit quan ly
Tham muu xdy dung van ban 2
II—Iué'ng dan thuc hién van ban 2
Nang luc chuyén mon IKiém tra thuc hién van ban 2
Tham dinh vin ban 2
T chirc thuc hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Déc Iap — Tu do — Hanh phic

PHU LUC 17

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CMNV-17

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vue giao thong

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh c6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc trong ng: Chuyén vién

bia diém lam viéc: UBND x4

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac

Quy trinh cong viéc lién quan: hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,

linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé linh
vurc giao thong; t6 chire thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong

viéc dugce phan cong trén dia ban xa.

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

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Cac nhiém vu, cong viéc

I'l

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Ming | Cong viéc, nhiém vu cu
cong viéc the

1 [Thuc hién cac[lruc tiép thuce hién cac hoat
nhiém vu  védong chuyén moén, nghiép
chuyén mon,jvu theo nhiém vu dugc
nghiép vu trén diajphéin cong.

ban xa

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chéat luong val
hi¢u qua cong viéc.

2 [Xdy dung van ban [Tham gia nghién ciu, xay)|
dung cac van ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cla dia
phuong vé linh vuc giao
thong.

Cac quy dinh, van ban
dugc cip c6 tham quyén
thong qua.

3 [Kiém tra, so két[Tham gia td chic so két,
téng két viéc thucléng két, kiém tra, phén

1.Vin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién)




2

hién céc van ban.

tich, danh gia va bdo cao|
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc giao thong.

dung thoi han quy dinh.

2. N6i dung bao cédo, danh
gid c6 dé xuit kip thoi,
Fhimg ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

4 Phéi  hop thuc
hién.

Phoi hop vdi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phan cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chét lugng, theo
dung tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham du day da, chuin bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
9120.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua

Pugc quin Iy truc tiép va

béi

Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, td chuc lién
quan truc ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ctia thanh phd

Cac s0, ban, nganh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

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

- Y€u cdu cung cap cac thong tin, bao céo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc cé lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Tham quyén quyét dinh trong céng tic chuyén moén, nghiép vu




1.1 Pugc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duge giao

Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cuia td chire trong pham vi nhi¢m

1.2 .
vu dugc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac

131, 3 g .
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién

L4 nhiém vu, cong viéc
5- Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh ay photocopy

Tu tai liéu ay fax
Néy in ién thoai ban

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.

Tinh chat cong viéc, moi | | . .. i '
. N [Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chuc.
truong lam viée

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

N . Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
Mtrc do tur cha Sz %p-.' 2 ,g L. S ’
trudce cap trén ve két qua thuc hién.

Sur hd trg, phdi hop khac [Thue hién theo quy dinh hién hanh

6- Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, phdm chit:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Dai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé: Ky thuit xdy dung,
quan 1y do thi, quy hoach xay dung, giao thong (ciu, dudng), Khai
Trinh d6 dao tao [thac van tai, Kinh té van tai,... hodc cac chuyén nganh khac c6 lién
quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong chuyén mén phu
trach.

Bdi dudng (néulTheo yéu cau cia vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
co) dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém Khong yéu cau.

Phim chét c4 nhan(Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chii truong, chinh
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sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia cof
quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc vdi tap thé, phdi hop
cong tac tdt.

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

Kha nang sang tao, tu duy djc lap.

Kha ning doan két néi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang d& xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
CO quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién céng
viéc theo vi tri viéc lam.

iéu va van dung duge céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
0 chuec, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai li¢u, de tai, dé an
hudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

p dung thanh thao cac kién thirc, ky thudt xay dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin v6i muc tiéu, két qua cial
6 chuc; theo di chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua
hure hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang luc:

Cip d (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

Nhom ning lwe Tén ning luc Co quan sur dung VIVL
xac dinh cu thé

Dao dirc va ban linh 2-3

T4 chirc thuc hién cOng viéc 2

Soan thao va ban hanh van ban 2

Giao tiép ung xir 2

Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé théng tin Theo yéu ciu ciia co

St dung ngoai ngir quan quan ly




Nang lyc chuyén moén

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thire hién vin ban

iém tra thue hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thue hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tuw do - Hanh phic

PHU LUC 18

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve

linh vuc cong thuwong

Ma vi tri viéc lam: CMNV-18

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh ¢ hiéu lyuc thi hanh

Ngach cong chure tuong tmg:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc cong thuong; t6 chire thue hién chinh sach, phép luat vé linh vue theo mang cong
viéc dugc phén cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc

tiéu,

ét qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc cac
nhiém
chuyén
nghiép vu trén dia
ban xa

hién
vu  vé

mon,

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

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lugng val
hiéu qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién ciru, xdy
dung cdac vdn ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dia
phuong vé linh vuc cong
thuong.

Cac quy dinh, van ban
duoc cip c6 thdm quyén
thong qua.




3 [Kiém tra, so két,

hién cac van ban.

tong két viéc thucténg két, kiém tra, phan

Tham gia td chirc so két,

tich, danh gid va bao cdo
viéc thue hién cac quy dinh
vé linh vuc cong thuong.

1.Van ban bao cao két qud
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.
2. Noi dung bao cao, danh
oia co6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cflp
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phdi  hop thuc
hién.

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

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo
dung tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuén bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tudn cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, cof
quan va nhiém vu dugc
o120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgce quan ly truce ti
kiém duyét két qua

ép va

uan Iy true tié

Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, t0 chirc lién|
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Bin chat quan hé

chinh
+ Tham gia cac cudc hop co6 lién quan
- Cung cép cdac thdng tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
Cac s0, ban, nganh linh vuc ¢6 lién quan.
cua thanh pho L Yéu cdu cung cip cic thong tin, bdo cdo cin thiét phuc

vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc chit ddng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia té chire trong pham vi nhiém

1.2 .
vu dugc giao
13 Puoc tham gi{l cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cla co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phan cong
4 [CO tréch nhiém giai trinh vé tién do, chéat luong, két qua, hiéu qua thuc hién|
nhiém vu, cong viéc
5- Piéu kién lam viéc
Noéi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Duing chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét b May vi tinh ay photocopy
Tu tai liéu ay fax
Méy in ié€n thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, td chirc.

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach nhiém
trudc cz‘ip trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuyc hién theo quy dinh hién hanh

6- Yéu cu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat:

Nhom yéu ciau

Yéu cau cu thé

Pai hoc trd 1én v6i nganh va chuyén nganh vé: Khéi nganh Khoal
hoc K¥ thuét: Ky thuat Cong nghiép, Cong nghé thuc phém, Ning
Trinh d0 dao tao [lugng, Pién, Cong nghé mai truong, Cong nghé hoa hoc; thuong
mai, kinh té,... hodc cac chuyén nganh khdc c6 lién quan theo vi tri
viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

Bdi dudng (néuTheo yéu ciu cia vi tri viée 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
cd) dinh theo quy dinh cta phép luat.




Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Phim chét ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chidp hanh chu truorng, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t6 churc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cAn than.
Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha niang doan két ndi b.

Phim chat khac theo quy dinh cta cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cual
co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién céng
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va vin dung duogc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

ieu va thyc hién nhiém vu ca nhan géan véi muyc tiéu, két qua cual
6 chuc; theo doi chi s6 ket qua ca nhan; bao cdo tien dg, ket qua
huce hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé ning lue:

Nhém niing luc Tén ning luc Co quan sir dung VTVL

Cip d¢ (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé

Nang luc chung

F—)ao dirc va ban linh 2-3
T4 chirc thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép Umg xir 2

Quan hé phdi hop 2




Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau cua co quan

Str dung ngoai ngft quan ly
Tham muu x4y dung van ban 2
[Huéng dan thuc hién vin ban )
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chire thue hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 19

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vuc nong nghiép; l1am nghiép;
thity loi; thiily sin; phat trién néng
nghiép; phong, chdng thién tai;

giam nghéo.

Ma vi tri viéc lam: CMNV-19

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh ¢6 hiéu Iuc thi hanh

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mdn, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung van ban vé linh
vuc ndng nghiép; 1am nghiép; diém nghiép; thiy loi; thiy san; phat trién néng nghiép;
phong, chéng thién tai; giam nghéo; td chirc thuc hién chinh sich, phép luét vé linh
vuce theo mang cong viéc dugce phan cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,

|Ké:t qua

daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

dung cac van ban, chuong]
trinh, du 4n, dé 4n cia dia
phuong vé linh vuc nong,
nghiép; lam nghiép; di€ém

1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh coéng
nhiém vu  véldong chuyén mon, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén moén,vu theo nhiém vu dugc vé tién do, chét lugng val
nghiép vu trén diaphan cong. hi¢u qua cong viéc.
ban xa

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ctru, xay| Cédc quy dinh, vdn ban

dugc cdp cd thdm quyén
théng qua.




nghiép; thuy loi; thuy san;
phat trién nong nghiép;
phong, chéng thién tai;
giam ngheo.

3 L’Kiém tra, so két,
téng két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo céo
viéc thuc hién céc quy dinh
Wé linh vuc nong nghiép;
lam nghiép; diém nghiép;
thuy lgi; thuy san; phat
trién noéng nghiép; phong,
chong thién tai; giam
ngheo.

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

2. N§i dung bao cdo, danh
bia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 thAm quyén phé duyét.

4 Phéi  hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi
lién quan thyc hién nhiém
vu dugce phéan cong.

Nhiém vu duoc hoan
thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don

vi theo phan cong.

LI'ham du déy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéyl
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tuan ctia c nhén.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc

g120.

3- Méi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiep va

kiém duyét két qua

béi Quan ly truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Truéng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, t6 chic lién
quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac s¢, ban, nganh

- Tham gia cdc cudc hop ¢ lién quan




ctia thanh phd

- Cung cip cac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc ¢6 lién quan.

- Yéu cau cung cip céc thong tin, bao cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 [Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 :
vu dugc giao

Puoc cung cp cac théng tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhi¢m

1.3

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phéan cong

1.4

Co trach nhi€ém giai trinh vé tién dd, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc

5- Dieu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh 4y photocopy
Tu tai liéu ay fax
JMéy in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viée

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
[Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chue.

Tuéan tha quy dinh vé an toan, bao mat théng tin.

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

Muc do tu chu i Ko oon. A £ ; -
(rudc cap trén vé két qua thuc hién.
Su hd tro, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh hién hanh

6- Yéu ciu vé trinh d4, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc trd 18n v6i nganh va chuyén nganh vé Nong nghiép; Bao vé
thuc vat; Thuy san; Bién dbi khi hau; Chan nudi; Tha y; Cong nghé




4

sau thu hoach; Cong nghé ché bién thiy san; Cong nghé sinh hoc;
Cong nghé thuc phém; Dit dai; Dia chinh; Dia chat; K§ thuat cong
trinh thity loi; K thuat cdp thoat nudc; Khi tuong thiy vin; Khoa
hoc céy trong; Khoa hoc dat; Khoa hoc méi truong; Khoang san;
Kinh té nong nghiép - 1am nghiép; Quan 1y tai nguyén rimg; Quan
Iy tai nguyén nudc; Tric dia; Trong trot;...hodc cac chuyén nganh
khac c6 lién quan theo vi tri viéc 1am thudc Iinh vuc phong chuyén
mon phu trach.

01 dudng (néulTheo yéu cau cua vi tri vi¢c 1am do co quan quan ly cong chirc quy|

cO) dinh theo quy dinh cua phap luat.
[Kinh nghiém [Khong yéu cu.

[Phidm chét ¢4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t6 chic, dia phuong.
IC6 tinh than trach nhiém cao vai cong viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

a nang sang tao, tu duy doc lap.
I:i:é ning doan két ndi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cia cip c6 thim quyén.

(Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phép giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
o quan, t6 chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duge cac kién thire vé linh vue hoat dong va thuc
thi, k§ ning xir ly cc tinh hudng trong qué trinh thyuc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duge cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
to chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thudt xay dung, ban hanh vén
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua
0 chire; theo ddi chi s6 két qua ca nhéan; bdo cdo tién do, két qua
hure hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang luc:



W

Nhom ning luc

Tén nang luc

Cip db (tir 1 dén 5)
Co quan sur dung VIVL
xdc dinh cu thé

INang luc chung

Dao dic va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2

Soan thao va ban hanh van 5

ban

Giao tiép tmg xir 2

Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau cua co

Nang luc chuyén mon

Sir dung ngoai ngit quan quan ly
Tham muu xay dung van ban 2
iHu()'ng dan thuc hién vin ban 2
Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2

T6 chire thuc hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 20

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vuc chat lwgng, an toan thwe
pham doi véi nong sian, lam san,

thay san.

M3 vi tri viéc lam: CMNV-20

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh c6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc turong Umg:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cdng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dung vin ban vé linh
vuc chat luong, an toan thuc phém déi voi ndng san, lam san, thuy san; td chire thuc
hién chinh sach, phap luit vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phéan cong trén dia
ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc

tiéu,

ét qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc
nhiém

chuyén

hién céac

vu  vé

mon,

ban xa

nghiép vu trén diaphén cong.

Truc tiép thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém wvu duoc

Dam bao quy trinh cong|
tac va theo dung ké hoach
vé tién dd, chat lugng vaj
hiéu qua cong viéc.

Xay dung van ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung céc vdn ban, chuong
trinh, du 4n, dé an cua dia
phuong vé linh vuc chéf
lrong, an toan thuc phém
dbi véi nong san, 1am san,|

Céc quy dinh, van ban|
duoc cap co thim quyén
thong qua.




thuy san

3 [Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc chét lugng, an
toan thuc phim ddi véi
nong san, lam san, thiy san

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

2. Noi dung bao cao, danh
bid c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, duoc cip
c6 thdm quyén phé duyét.

4 [Phdi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi
lién quan thyuc hién nhiém
vu dugc phén cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cude hop lién|
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham dy ddy da, chuén bi
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach clng tac nam,
quy, thang, tuan ctia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
0120.

3- Méi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua

. uan Iy true tié
bi Q y tru p

Cic don vi phdi hop chinh

Truéng phong

Lanh dao phong

Cic co quan, t0 chuc lién
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc sd, ban, nganh

ctia thanh phd

linh vue c6 lién quan.

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

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoce giao

1.2 .
vu dugce giao

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia t chirc trong pham vi nhiém

1.3

Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, td chirc theo nhiém vu duge phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc

5- Pieu kién lam viéc

Nbi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét b M4y vi tinh dy photocopy
T tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viéce

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

Tuan thi quy dinh vé an toan, bio mat thong tin.

Murc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

6- Yéu cu vé trinh d, kinh nghiém, phdm chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Dai hoc trd 1én vdi nganh va chuyén nganh vé Nong nghiép; Bao
vé thuc vat; Thuy san; Chan nudi; Thu y; Céng nghé sau thu hoach;
Cong nghé ché bién thuy san; Cong nghé sinh hoc; Coéng nghé thuc
Trinh d§ daotao |pham;
Kinh t& nong nghiép - 1dm nghiép; Quan Iy tai nguyén rimg; Quan|
ly tai nguyén nudc; Quan ly dét dai; Trong trot;...va cac chuyén
nganh khac co lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong

Khoa hoc cdy trdng; Khoa hoc dét; Khoa hoc méi trudng;




chuyén mén phu trach.

Boi dudng (néu
cO)

Theo yéu cau ctia vi tri viée 1am do co quan quan Iy céng chire quy
dinh theo quy dinh ctia phap luit.

Kinh nghiém

Khong yéu cau.

[Phdm chit c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tuic chép hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

a nang sang tao, tu duy doc lap.
4 nang doan két noi bo.

ham chat khéc theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cic van dé thuc tién lién quan d&n chirc ning, nhiém vu cia
co' quan, t0 chure, dia phuong.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc v& linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ niang xir Iy céc tinh hudng trong qué trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
to chue, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an|
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin|
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Hicu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tidu, két qua cua
t6 chirc; theo ddi chi sé két qua ca nhén; bdo céo tién do, két qud
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang luc:

Ciép d (tir 1 dén 5)

INang luc chung

Nhém nang luc Tén nang luc Co quan swr dung VTVL
xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2

Soan thao va ban hanh vin ban 2




Giao tiép ing xu

2

Quan hé phdi hop

2

Str dung cong nghé thdng tin

Theo yéu cédu cia co quan

Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xdy dung van ban 2
[Huéng dan thue hién vin ban 2
Ning e chuyén mén  [Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chire thuc hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 21

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vire dit dai, tai nguyén khoang

san

M4 vi tri viéc lam: CMNV-21

Ngay bat diu thuc hién: K& tir ngay Quyét
dinh ¢6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc trong Ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mdn, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, x4y dung vin ban vé linh
vuc dét dai, tai nguyén khoang san; t6 chire thuc hién chinh séch, phap luat vé linh vuc
theo mang cong viéc dugc phan cdng trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc
nhiém
chuyén
nghiép vu trén dia
ban xi

hién cac

vu Ve

mon,

Truc tiép thuc hién céc hoat]
dong chuyén moén, nghiép
vu theo nhiém vu duogc
phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

tong két vide thug

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién cuu, xay Cac quy dinh, van ban|
dung céc van ban, chuong] dugc cdp c6 thdm quyén)
trinh, du 4n, dé an cua dial thong qua.
phuong vé linh vuc dat dai,
tai nguyén khoang san.

3 [Kiém tra, so kétTham gia t& chirc so két, 1.Vin ban béo céo két qua

té)ng két, kiém tra, phan

kiém tra duoc thuc hién




2

hién cac van ban.

tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc dit dai, tai
nguyén khoang san.

dung thoi han quy dinh.
2. NOi dung bdo cédo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
diung ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phéi  hop thuc
hién.

Ph6i hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

Nhiém vu duoc hoan
thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham du cac cude hop lién
quan dén linh vuc chuyénw
mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéul
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tuan cta c nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, cof
quan va nhiém vu dugc
0120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy trye tiép Cic don vi phdi hep chinh

Trudng phong

. Cac co quan, tO0 chic lién|
Lanh dao phong q.; £ % -
quan truc tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Cung cap céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
Céc s0, ban, nganh linh vuc ¢6 lién quan.
cua thanh pho L Yéu cdu cung cap céc thong tin, béo cdo can thiét phuc

vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢é lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




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

Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém|

1.2 ;
vu dugc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tad

13 |, ' -
cua co quan, t6 chire theo nhiém vu dugce phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién @9, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién|

14 ] . . i
nhiém vu, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
an lam viéc Phong hop
Trang thiét bj ay vi tinh ay photocopy
T tai liu ay fax
Néy in ién thoai ban

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.

Tinh chat cong viéc, méi | . .. i ’ -
. o [Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to churc.
truong lam viéc

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

Tu chi trong pham vi ¢6ng viéc duge giao, chiu trach nhiém

[Mirc @6 tu cha T . YV -
trudce cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

IDai hoc tré 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Nong nghiép; Bao
vé thuc vat; Bién ddi khi hau; Cong nghé sau thu hoach; Céng nghé
sinh hoc; Dt dai; Dia chinh; Pia chat; Khoa hoc cay trong; Khoa
Trinh d6 dao tao  |hoc dat; Khoa hoc mai trudong; Tai nguyén nudce; Khoang san; Kinh
té nong nghiép - lam nghiép; Quan ly tai ng.vén rimg; Tric dia;
Tréng trot;...hodc cac chuyén nganh khac cé iién quan theo vi tri
viéc lam thudc linh vyuc phong chuyén mén phu trach.

Bdi dudng (néuTheo yéu cdu cta vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy|
co) dinh theo quy dinh cua phap luit.




Kinh nghiém Khong yéu cau.

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chd truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cuia co|
quan, té chue, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
Phim chét c4 nhan|°ON8 t4c Ot. ‘ 1

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nidng sang tao, tu duy doc lap.

Kha niang doan két noi bo.

Phim chit khéc theo quy dinh ciia cdp c6 thdm quyén.

C6 kha niang @& xuét, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phép giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cual
co quan, tb chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xir ly cac tinh hudng trong qué trinh thyuc hién céng
viéc theo vi tri viéc lam.

ieu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién ciru,
0 chuc, trién khai nghién cuiru, xdy dung cac tai liéu, de tai, dé an
hudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Céac yéu cau khéc

p dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xay dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.
ieu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan v4i muc tiéu, két qua cual
0 chuc; theo ddi chi s6 két qua ca nhén; bao céo tién dd, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé ning luc:

Ciép dp (tir 1 dén 5)
Nhoém néng luc Tén ning luc Co quan s dung VTVL
xdc dinh cu thé

Dao dic va ban linh 2-3

T chirc thuc hién cong viéc 2
Nang luc chung Soan thao va ban hanh vian ban 2

Giao tiép Umg xr 2

Quan hé phdi hop 2




Str dung cong nghé théng tin

Str dung ngoai ngit

Theo yéu céu cua co quan
quan ly

Nang luc chuyén mén

Tham muu x4y dung vin ban

Hudng din thue hién vin ban

i€m tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T4 chirc thuc hién vin ban

(S I S T B OSSN




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 22

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh voc mdi trwong, tai nguyén

nuo'c

Ma3 vi tri viéc lam: CMNV-22

Ngay bat ddu thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh c6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chire tuong ng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dung van ban vé linh
vuc mdi trudong, tai nguyén nudc; td chite thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc
theo mang cong viéc dugc phan cdng trén dia ban xa.

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

11

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Mang
cdng viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Thuc
nhiém
chuyén
nghiép vu trén dia)
ban xa

hién cac
vu  vé

mon,

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

Dam bao quy trinh coéng
tac va theo ding ké hoach|
vé tién do, chét luong val
hiéu qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién cuu, xdy
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé an cua dia
phuong vé linh vuc moi
truedng, tai nguyén nudc.

Cac quy dinh, van ban
duoc cap ¢ thim quyén|
thong qua.

Kiém tra, so két,

Tham gia t& chirc so két,

1.Van ban bao céo két qud




2

hién cac van ban.

tong két viéc thuctdong két, kiém tra, phan kiém tra dugc thuc hién)
tich, danh gid va bdo cdo ding thoi han quy dinh.
et thirs Tnien . gy ik 2. N§i dung bao cdo, danh
vé linh vuc moéi truong, taj cid c6 d& xudt kip thoi,
[EUYCH MEdC. ding ké hoach, duoc cip

c6 tham quyén phé duyét.

4 Phéi hop thuclPhdi hop véi cac don vi Nhiém vu dugc hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chat lugng, theo
vu dugc phan cong. dang tién d6 ké hoach.
5 [Thuc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién] Tham du dz‘"ly da, chuén bi
vu chung, hdi hop. quan dén linh vuc chuyén tai liéu va y kién phat biéu
mon & trong va ngoai don theo yéu cau.

vi theo phén cong.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cla c4 nhan. hoach theo diing ké hoach

cong tac cua don vi, coj
quan va nhiém vu dugc
0130.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truwe ti
kiém duyét két qua

ép va

i Quin Iy truc tiép Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Cac co quan, t0 chic lién|

Lanh dao phong I .
quan tryc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

Bin chit quan hé

chinh
- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cdc thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
Cac s6, ban, nganh linh vuc cd lién quan.
cua thanh pho L Yéu cau cung cap cac thong tin, béo céo can thiét phuc

vu nhi€m vu thudc nganh, Iinh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




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

1.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

1.2 -
vu dugce giao

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic
cua co quan, t0 chire theo nhiém vu dugc phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién da, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

1.4
nhiém vu, cOng viéc
5- Piéu kién lam viéc
Nbi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh ay photocopy

T tai liéu ay fax
JM:e'ly in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéce

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

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Sur hé trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

[Trinh d§ dao tao

ai hoc trd 1én voi nganh va chuyén nganh vé Nong nghiép; Bao|
¢ thuc vat; Thuy san; Bién doi khi hau; Cong nghé sinh hoc; Dial
hét; K§ thuat cong trinh thuy lgi; K§ thuat cép thoat nudc; Tai
guyén nudc; Khi tuong thuy van; Khoa hoc cay tréng; Khoa hoc
at; Khoa hoc méi trudong; Kinh té nong nghiép - 1am nghiép; Quin
¥ tai nguyén rimg; Quan ly tai nguyén nudc; Trong trot;...va cac
huyén nganh khac c¢6 lién quan theo vi tri viéc lam thudc Iinh vuc
hong chuyén mén phu trach.




4

co)

Bdi dudng (néuTheo yéu cau cia vi tri viée 1am do co quan quan ly cdng chire quy|

dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém

Khong yéu cau.

[Phidm chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cia Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia cof
quan, to chue, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cdng viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.
Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

[Phim chét khac theo quy dinh cua cp c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xudt, xay dung quy trinh ndi by va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cual
co quan, t6 chire, dia phuong.

[Hiéu va vin dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ niang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién cutru, xdy dung cac tai li€u, dé tai, dé an
thudc 1inh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin v4i muc tiéu, két qua cia
0 chuc; theo ddi chi s6 két qua cé nhan; béo cédo tién do, két qua
huc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau

vé nang lue:

Cip db (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

Nhém ning luc Tén nang luc Co quan sur dung VIVL
xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hién cong viéc 2

Soan thao va ban hanh van ban 2




Giao tiép ung xu

2

Quan hé phéi hop

2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cdu cua co

INang luc chuyén mon

Str dung ngoai ngir quan quan ly
Tham muu x4y dung vén ban 2
[Hudng dan thuc hién vin ban 2
Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chire thuce hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

PHU LUC 23

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

linh vire ndi vu

Ma vi tri viéc lam: CMNV-23

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu lyc thi hanh
Ngach cong chire tuong rng: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghi€ép vu theo quy dinh va phéin cong cta
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xdy dung vin ban vé linh
vie ndi vu; t6 chire thuc hién chinh séach, phap luat vé linh vuc theo mang cong vi¢c
dugc phan cong trén dia ban phudng.

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

I'l

Ciac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,

[Két qua

dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

dung cac van ban, chuong
trinh, du an, dé an cua dia
phuong vé linh vue ndi vu

1 [Thuc hién cac[Iruc tiép thuce hién cac hoat] Dam bao quy trinh cong
nhiém vu  védong chuyén mén, nghiép tac va theo dung ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém vu dugc vé tién do, chat luong val
nghiép vu trén diaphén cong. hi¢u qua cong viéc.
ban phuong

2 [Xay dung vidn ban [Tham gia nghién ciu, xay Ciac quy dinh, vdn ban|

uge cip c¢o thim quyén
thong qua.

(V8]

Kiém tra, so két,
tong két viéc thug

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan

1.Van ban bao céo két qual
kiém tra duoc thuc hién




2

hién cac van ban.

tich, danh gid va bdo céo
viéc thuc hién cac quy dinh)
vé linh vuc ndi vu.

dung thoi han quy dinh.
2. Noi dung bao cao, danh|
oid co6 d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phbi
hién.

hop

thudPhdi hop véi cac don vi lién
quan thuc hién nhiém vu
duoc phan cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém{Tham dy cac cudc hop lién
vu chung, hdi hop. [quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tuan ctia ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
0120.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puogc quan ly true tiép va

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Truéng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, t6 chic lién|
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chit quan hé

Céc so, ban, nganh cua tinh

linh vuc ¢6 lién quan.

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

L Yéu cdu cung cip céc thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thugc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




1.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

12

Pugce cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac

1.3 clia co quan, td chirc theo nhiém vu duoc phan cong
14 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chit luong, két qua, hidu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc
5- Piéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh 4y photocopy

Tu tai liéu Ll::[léy fax
[May in Dién thoai ban

Tinh chit cong vié
truong lam viée

[Tuén thu thot han hoan thanh cong viéc.
c,moi| . .. .. . 1 3
’ [Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, td chirc.

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

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh ctia phép luat

6- Yéu cau

vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

IPai hoc trd 18n v&i nganh va chuyén nganh vé Luét; Quan Iy Cong;
Quan 1y nha nude; Hanh chinh; Quan 1y ngudn nhén luc; Kinh té;
Phuong hoi hoc; Van hoc; Chinh tri; Chinh sach cong; Kinh té lao
d6ng; Cong nghé thong tin; tric dia; quan 1y dat dai; Quan tri kinh
doanh; X4y dung Pang va Chinh quyén Nha nuéc, Quan tri vin
phong, Viét Nam hoc, Luu trit hoc.... hodc cac chuyén nganh khac
co lién quan theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mén|
phu trach.

co)

Boi dudng (néuTheo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cdng chirc quy

dinh theo quy dinh cua phap luét.




ﬁKinh nghiém 6ng yéu cau.

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luit cia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co
quan, td chirc, dia phuong.
C6 tinh thin trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
Phim chét c4 nhan|°0"& tac 1ot

Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.
IKha néng sang tao, tu duy ddc lap.

Kha niang doan két noi bo.

Phim chét khéc theo quy dinh ciia cAp c6 thim quyén.

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cual
o quan, to chire, dia phuong.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vure hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xtr ly céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

iéu va van dung dugc cac kién thiac vé phuong phap nghién ciru,
0 chue, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, de tai, dé an|
hudc linh vuc chuyén méon dam nhiém.

(Cac yéu cau khac

p dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh van|
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin vdi muc tiéu, két qua cua
0 chuc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé ning lye:

Céap d¢ (tir 1 dén 5)
Nhom ning lue Tén nang luc Co quan sur dung VIVL xdc
dinh cu thé

Dao dirc va ban linh 2-3

T6 chire thuc hién cong viée 2
Nang luc chung Soan thao va ban hanh van ban 2

Giao tiép tg xir 2

Quan hé phdi hop 2




St dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau ctia co quan

Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xdy dung van ban 2
Hudng dan thuc hién vin ban 2
Nang liec chuyén mén  [Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chite thue hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

PHU LUC 24

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién veé
linh vire lao ddng, tién lwong, bio
hiém xa héi, nguwoi c6 cong, binh

Ma vi tri viéc lam: CMNV-24

Ngay bit ddu thuc hién: K& tir ngay Quyét

din g gii dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc turong ing: Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND x4

Quy trinh cong viéc li€én quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xiy dung vin ban vé linh
vuc lao dong, tién luong; viée 1am; bao hiém xa hoi; ngudi ¢6 cong, binh dang gidi; to
chtrc thuc hién chinh sach, phap luét vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong
trén dia ban xa.

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

Il

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc

tiéu,

ét qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cdng viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Thuc hién cac
nhiém vu  ve
chuyén mon,

ban x3

Truc tiép thue hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép
vu theo nhiém wvu duoc

nghiép vu trén diajphan cong.

Dam bdo quy trinh coéng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lugng val
hi¢u qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién cuu, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé& 4an cua dia
phuong vé linh vuc lao
dong, tién luong; viéc lam;
bao hiém xa hoi; ngudi cb
cong, binh ding gidi.

Cac quy dinh, vdn ban
dugc cip c6 tham quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so két,

1.Vin ban béo céo két qud




2

tong két viéc thuc]
hién cac van ban.

tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thue hién cac quy dinh)
vé linh vuc lao dong, tién
lurong; viéc lam; bao hiém
xd hdi; ngudi cd cong, binh)
déng gioi.

kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.
2. Noi dung bao cédo, danh|
gia co dé& xuét kip thoi,
dung ké hoach, duoc cz?'tp
c6 thim quyén phé duyét.

4 [Phoi
hién.

hop thuc

Phéi hop vé6i cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phan cong.

Nhiém vu duoc hoan
thanh dat chét lugng, theo
dung tién dd ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
mon & trong va ngoai don

vi theo phan cong.

Tham di day da, chudn bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tuan ciia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
0120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quén 1y trire tiép va

kiém duyét két qua

uin Iy trwe tié
béi Q y try p

Céc don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, td chuc liénl
quan truc ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac sd, ban, nganh

ctia thanh phd

linh vuc ¢o lién cuan.

- Tham gia cac cudc hop ¢é lién quan
- Cung cép céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

- Yéu cau cung cdp cac thong tin, bao cdo cén thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc cé lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




1.1 [Pugc chil dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

Pugc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

1.2 .
vu dugce giao

Dugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac

13 | . 2 g o A A
cua co quan, to chuce theo nhiém vu dugce phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién

1.4 | . : )
nhiém vy, cong viéc vdi....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh 4y photocopy
Tu tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tuan tha thoi han hoan thanh cdng viéc.

Tinh chat cong viéc, méi | | . .. . e
5 ) . [Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
truong lam viée

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

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

Mitre do tur chii A e i o
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Sur hd tro, phdi hop khéc [Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Pai hoc trd 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Luét; Quan ly Cong;
Quan ly nha nude; Hanh chinh; Quan 1y ngudn nhan luc; Xa hoi
hoc; Cong tac xa hdi; An toan vé sinh lao dong; Bao ho lao dong;
Chinh sach cong; Kinh té lao dong; Quan ly van hod; Quan trj kinh
doanh;....va cac chuyén nganh khac co lién quan theo vi tri viéc
lam thudc linh vuc phong chuyén moén phu trach.

Trinh d§ dao tao

Boi  dudng (néu%eo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly céng chirc quy
cO) dinh theo quy dinh cua phap luat.

inh nghiém Khong yéu cau.

Phédm chét c4 nhan(Trung thanh, tin trong, nghiém tic chdp hanh chi truong, chin|




4

sach ciia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co
quan, t6 chirce, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Phim chét khac theo quy dinh cia cép c6 thdm quyén.

(Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xudt, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cual
o quan, t6 chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

iéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién cir,
b chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n
hudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

p dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau chia vi tri viéc lam.
iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan vdi muc tiéu, két qua cua)
6 chuec; theo ddi chi sO két qua ca nhén; bao cdo tieén dg, ket qua
hue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhém ning lue Tén niing luc Co quan sir dung VIVL

Cip do (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé

INang luc chung

Dao duc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép Ung xur 2
Quan hé phéi hop 2

Strdung cong nghé théng tin | Theq yéu clu ciia co quan

quan ly

Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon Tham muu x4y dung van ban 2




Hudng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T0 chuc thuc hién van ban
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