
UY BAN NHAN DAN CQNG BOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH PHO HUE Dôc 1p - Tir  do - Hanh phüc  

PIIV LVC  25 
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LIIC  '/4 TRi VIC LAM 

Ten Vi frI viêc lam: Chuyên viên ye 
linh vyc dan t4c, ton giáo 

Ma vi tn vic lam: CMNV-25 
, 

Ngày bat dâu thirc hin: Kê tü ngày Quyêt 
dinh có hiu lirc thi hành 

Ngch cong ch(rc tuong 1mg: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy tninh cong vic lien quan: 
Các vAn bàn, quy djnh hin hành v cong tác 
hoch dlnh  và thirc thi chInh sách v ngành, 
lTnh vrc 

1- Myc tiêu v trI vic Lam 

Thirc hin nhim vi chuyên môn, nghip viii theo quy djnh và phán cong cila 
lAnh dao  phông phii trách; tham gia nghiên cthi, tng hçrp, xây dirng vAn bàn v linh 
vrc dan tc, ton giáo; th chirc thirc hin chInh sách, pháp lut v linh virc theo mãng 
cong vic d1zcc phân cong trên dja bàn xA. 

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

Cac nhiem VU, Cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dlnh gil homn 
thanh cong vlçc 

Nhim vy, Mlng 
cong vic 

Cong vic, nhim vy cy 
the 

1 Thirc hin các 
nhim vi v 
chuyên môn,vi 
nghip vi trên djaphãn 
bàn xA 

Tnirc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 

theo nhim vi dirçc 
cong. 

Dam báo quy trInh cOng 
tác và theo dung k hoch 
v tin d, chAt hrcTng Va 

hiu qua cong vic. 

2 Xây dijng vAn bàn Tham gia nghiên cihi, xay 
drng các vAn bàn, chuong 
trInh, dir an, d an cüa dja 
phucrng v 11th vrc dAn tc, 
tOn giáo. 

Các quy djnh, vAn ban 
ducc cAp có thAm quyn 
thông qua. 

3 Kim tra, so k&,Tham 
ting kt vic thirct6ng 

gia t chIrc so kit, 
kt, kim tra, phAn 

1.VAn bàn báo cáo kt qua 
kim tra di.rçc thrc hin 
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hin các van bàn. tich, dánh giá và báo cáo 
vic th%rc hin các quy djnh 
ye linh VIXC dan tOc,  ton 
glao. 

dung thii h?n  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xut kjp thai, 
dung k hoch, duçic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Phôi hip thircPhi 
hiên. 

hçrp vói các dan vj 
lien quan thrc hin nhim 
vi &rçTc phãn cong. 

Nhim vii dizcic hoãn 
thành d?t  chit 1ucng, theo 
dCing tin d k hoach. 

5 Thrc hin nhim 
vi chung, hOi  hop. 

Tham dir các cuOc hop lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mon ô trong và ngoài dan 
vi theo phân cong. 

Tham dir dy dü chun bj 
tài 1iu và kin phát bi&u 
theo yêu cu. 

6 Xây dirng và thirc hin k hoch cong tác näm, 
qu, tháng, tun cüa cá nhãn. 

Xây dijng, th%rc hin k 
hoch theo dung k hoch 
cOng tác cüa don vj, Ca 

quan và nhim vij duçic 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirqrc quail Jy  tryc tip V 

kim duyt kt qua bôi 
Quãn l tru'c tiêp Các don vj phôi hçp chInh 

Triràng phông Lânh do phong 
Các co quan, tS chi.'rc lien 
quan trrc tip dn Cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quail, don vi có quan he 
chInh 

Bàn chit quan h 

Các sâ, ban, ngành 
cüa thành phO 

- Tham gia các cuOc hp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thucc ngành, 
11th vrc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vi thim vi thuOc ngành, linh virc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 

TT Quyên hn ci the 

1 Thâm quyn quyêt dlnh  trong cong the chuyên mOn, nghip viii 
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1.1 Dtrcic chü dng v phuong pháp thirc hin cong vic duqc giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi do diu hành cüa t chc trong phm vi nhim 
vi;i ducic giao 

1 3 
Di.rçic tham gia các cuc h9p trong và ngoài Co quail cO lien quan den cong tác 
cüa co quan, t6 chüc theo nhim vi duccc phán cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trhih v tin d, chAt hrçing, k& qua, hiu qua thi;rc hin 
nhim vi;i, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kin ci;! the 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tmnh 

Tü tài 1iu 

May in 

PhOng hp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat Cong V1C, môi 
• . 

trLrong lam vlçc 

Tuãn thU thai han hoàn thành cong vic. 
. 

Lam viec trong/ngoai tru so co quan, to chuc. 

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

Muc do UI chu 
Ti.r chU trong pham vi cong viêc duac giao, chiu trách nhiêm 

. 
tnroc cap tren ye ket qua thi;rc hiçn. 

Sir h trçl, phM hçTp khác Thirc hin theo quy djnh cUa pháp 1ut 

6- Yêu cAu v trInh d, kinh nghim, phâm chit: 

Nhóm yêu cu Yêu cIu cu the 

Trinh d dào to 

Dai hc tth len vãi ngành và chuyên ngành v Lut; Quãn l nhà 
nuOc; Hành chInh; ChInh trj; Tri& hoc;  XA hi hoc; Cong tác xâ 
hi; ChInh sách công; Ton giáo hoc; Kinh t lao dOng;  Quàn l vAn 
hoa; Ljch sCr.. .hoc các chuyên ngãnh khác có lien quan theo vj trI 
vic lAm thuOc  ITnh vi;rc phOng chuyên mon phi;i trách. 

Bôi dueing (nêuTheo 
co) 

yéu câu cüa vj trI vic lAm do co quan quãn i Cong chUc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phm chAt cá nhAn Trung thành, tin tithng, nghiêm tUc chAp hành chU truclng, chInh 
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sách cüa Dãng, pháp lut cUa Nhà nuOc, quy djnh, quy ch cUa co 
quan, th chüc, dja phucmg. 

Co tinh thn trách nhim cao vâi cong vic vói tp th, ph6i hqp 
Cong tác tot. 

Trung th?c, kiên djnh, dim tinh, cn then. 

Khâ nang sang tao, tu duy dc lip. 

Khä näng doãn kt ni bO. 

PhAm chAt khác theo quy djnh cUa cAp có thAm quyn. 

Co khã näng ct xuAt, xay dimg quy trInh ni b và giãi pháp giãi 
quyt các vAn d thirc tin lien quan dn chüc näng, nhim vi cila 
cc quan, ti chic, dja phuong. 

Hiu và vn ding dtrqc các kMn thi'rc v lTnh vrc hoat dng và thirc 
thi, k5 nAng xü 1 các tInh hung trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vi trI vic lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu và van dung ducic các kin thi'rc v phuong pháp nghiên c1u, 

. . .,. ,...,. ,. to chuc, trien khai nghien cuu, xay dmg cac tai lieu, de tat, de an 
thuc lI'nh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap dmg thành thao các kin thüc, k5 thut xây dirng, ban hành van 

ban vào cong vic theo yeu cAu cüa vi trI vic lam. 

Hiu va th?c hin nhim viii cá nhãn gAn vói miic tiêu, k& qua cUa 
t chtrc; theo dOi clii s kt qua cá nhãn; báo cáo tin d, kt qua 
thirc hin nhim vu. 

7- Yen câu ye näng hrc: 

Nhóm näng ltic Ten nãng 1iic 
CAp d (tfr 1 dn 5) 

Ca quan sz dyng VTVL 
xác djnh cy th 

Nang /irc cliung 

Dao dirc và ban linh 2-3 

T chic thixc hin cong vic 2 

Soanthaovabanhanhvanban 2 

Giao tip üng xü 2 

Quan h phM hçp 2 

Sü diing cOng ngh thông trn Theo yêu cAu ciia ca quan 
quàn 1)' SCr diing ngoai ng1t 

4; 
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UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA HQI CR NGHIA VIT NAM 
THANU P110 RUlE Dc Ip  - Ti do - Hnh phüc  

PHU LUC 26 
BAN MO TA CONG  vic vA KHIJNG NANG LIJC V TRI VIC LAM 

Ten Vi trI viêc lam: Chuyên viên ye 
linh virc gilo duc và dào to 

MA vi trI viêc lam: CMNV-26 
. 

Ngày bAt dâu th?c hin: Kê tir ngày Quyêt 
djnh có hiu lirc thi hành 

Ngch cong chirc turng irng: Chuyên viên 

Dja dim lAm vic: UBND xA 

Quy trinh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v cong tác 
hoch djnh và thrc thi chInh sách v ngành, 
lilnh vuc 

1- Myc tiêu v trI vic lam 

Thirc hin nhim vi chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phan cong cüa 
lAnh dao  phàng phii trách; tham gia nghiên cru, thng hçp, xây ding van bàn v linh 
vrc giáo duc va dào tao;  t chi'rc thirc hin chInh sách, pháp 1ut v 1mb vrc theo mãng 
cong vic dugc phân cong trên dja bàn xA. 

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

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chi dlnh gil hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vy, Mlng 
cong vic 

COng vic, nhim vi cy 
the 

1 Thirc hin các 
nhim vi v 
chuyên mOn, 
nghip vi trên djaphãn 
bàn xA 

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

cong. 

Dam bAo quy trinh cOng 
tác và theo ding k hoch 
v tin d, cht hrqng vA 
hiu quA cong vic. 

2 Xây ckmg van bàn Tham gia nghien cihi, xây 
dimg các van bàn, chucrng 
trInh, dir An, d An cüa dja 
phrnrng v lilnh virc giáo 
diic và dào tao. 

Các quy djnh, vAn ban 
dugc c&p có thm quyên 
thông qua. 

3 Kim tra, s k&,Tham 
tng kt vic thrc 

gia t chüc s k&, 
ng kt, kim tra, phân 

1.VAn bàn báo cáo kêt quA 
kim tra di.rçc thirc hin 
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hin các vAn bàn. tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thrc hin các quy dinh 
ye lTnh virc giáo dic và dào 
tO. 

dung thri h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thôi, 
dung k hoach, dirçic cAp 
có thAm quyn phé duyt. 

4 Phi hap thircPhM 
hin. 

hap vói các dcm vi 
lien quan thirc hin nhim 
vi,i duçic phân cong. 

Nhim vi1 ducc hoàn 
thAnh dt chAt luçmg, theo 
diing tin dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hOi  hQp. 

Tham dir các cuOc h9p lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mon ô trong và ngoài don 
vj theo phân cong. 

Tham dr d.y dü, chun bj 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yêu cAu. 

6 Xây dirng và th?c hin k hoach cong tác nAm, 
qu, tháng, tun cUa cá nhAn. 

Xây dimg, thirc hin k 
hoach theo dáng ké hoach 
cong tác cüa don vj, co 
quan và nhim vit duçic 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 1 tryc tip và 
kim duyt kt qua b&i 

Quän I tru'c tiêp Các don vi phi hçp chInh 

Trtrông phông LAnh do phông 
Các co quan, tS chic lien 
quan trrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quail, don 
có quan h chmh 

Ban chat quan b 

Các sâ, ban, ngAnh 
cUa thAnh phô 

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

- Yêu cAu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thit phc 
vi nhim vt thuc nganh, lTnh virc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 

TT Quyén hn du th 

1 Thãm quyn quyt dlnh  trong cong tác chuyên môn, nghip vi 
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1.1 Di.rçc chü dng v phucmg pháp thirc hin cong vic di.rçic giao 

1 2 
fXrçc cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chüc trong phm vi thim 
vij duqc giao 

1 3 
Dtrcc tham gia các cuc hop trong và ngoài ca quan Co lien quan dn cong tác 
cüa ca quan, t chirc theo nhim vii duçc phan cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trInh v tin dO,  chit hrqng, k& qua, hiu qua thirc hin 
nhim vi, cong vic 

5- Diêu kiin lam viêc 

NOI dung then kin cu the 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

Tü tài 1iu 

May in 

PhOng hp 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
trucmg lam vice 

Tuãn thU thai h?n  hoàn thành cong vic. 
, . 

Lam viec tronglngoai tru sa ca quan, to chuc. 

Tuân thU quy djnh ye an toàn, bão m.t thông tin. 

Muc do tu chu 
Tu chU trong pham vi cong viêc dirnc giao, chiu trách nhiêm 

, 
truac cap tren ye ket qua thrc hiçn. 

Sr h trç, ph6i hcip khác Th?c hin theo quy djnh cUa pháp li4t 

A A . . . A 6- Yen cau ye trinh dç, kinh nghaçm, pham chat: 

Nhóm yêu cu Yêu cu ci,i th 

TrInh do dào tao 

Dai hçc trô len vó'i các ngành và chuyên ngãnh v Li4t; Hành 
chInh; quàn 1 nhà rnrc; Vt l; khoa hpc giáo dic; giáo dic hoc; 
dào t?o  giáo viên; su phm;... hoc các chuyên ngãnh khác CO lien 
quan theo vi trI vic lam thuOc 11th virc phông chuyên mon phii 
trách. 

Bi duang (nu 
có) 

Theo yeu cAu cUa vi trI vic lam do ca quan quãn l cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phm chAt cá nhânTrung  thành, tin tuông, nghiêm tiic chAp hãnh chU tn.rong, chInh 
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sách cüa Dãng, pháp 1ut cUa Nha nuOc, quy djnh, quy ch cüa Ca 

quan, t chirc, dja phuang. 

Co tinh thn trách nhim cao vôi cong vic vôi tp th, phM hcip 
cong tác tot. 

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

Khâ nng sang t.o, tix duy dOe  lip. 

Khã nang doàn kt nOi bO. 

Phm cht khác theo quy djnh cUa cp có tMm quyn. 

Co khá nng d xuit, xay drng quy trInh nOi bO và giái pháp giâi 
quyt cac vn d thirc tin lien quan dn chüc näng, nhim vi cüa 
Ca quan, th chic, dja phucmg. 

Hiu và vn dmg duçic các kin thc v linh vtrc hot dng và thrc 
thi, k5 näng xr 1 các tInh hung trong qua trInh thirc hin cong 
viéc theo vi trI viêc lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu và vn ding duçic các kin thirc v phuong pháp nghiên ci'ru, 

. . .,. .. to chuc, tnen khai nghien cmi, xay dmg cac tai hçu, de tal, de an 
thuOc lTnh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thãnh thao các kin thi'rc, k5' thut xay d%rng, ban hành vn 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vj trI vic lam. 

Hik va thirc hin nhim vi cá nhãn gn vài mictiêu, kêt qua cüa 
t chirc; theo dOi chi s kt qua cá nhân; báo cáo tin dO,  k& qua 
thirc hin nhim vii. 

7 -Yêu cuvnängItrc: 

Nhóm nãng Iii'c Ten nãng ltjc 
Cp d (tir 1 dn 5) 

Cc.rquan thdung VTVL 
xác djnh cu th 

Náng 4c chung 

Dao dc và bàn linh 2-3 

T chi:rc thirc hin cOng vic 2 

Soan thão và ban hành van 
bàn - 

Giao tip lrng xü 2 

Quan h pMi hçrp 2 

Sir diving cong ngh thông tin Theo yêu cu cUa Ca quan 
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Str ding ngoi ngü q 1)' 

Náng ltc chuyên mon 

Tham mini xây dmg van ban 2 

HisOng dn thrc hin van bàn 2 

KMm tra thirc hin van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T chiic thuc hin van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANU PRO HUE Dc Ip  - Tir do - Hnh phüc 

PHV LVC 27 
BAN MO TA CONG  VIC VA I(HUNG NANG LIIC  Vj TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
linh vyc van hóa; gia dInh; th dc, 
the thao; du ljch; quing cáo 

MA vj trI vic lam: CMNV-27 

Ngày bat du thirc hin: K ttr ngày Quyt 
dinh có hiêu hic thi hAnh 

Ngch cong chirc tucing üng: Chuyên viên 

Dja dim urn vic: UBND xi 

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

cong tác 
ngành, 

1- Muc tiêu vl  tn viêc tim 

Thc hin nhim vii chuyên môn, nghip viii theo quy djnh và phân cong cüa 
lath do phông phii trách; tham gia nghiên ciu, tng hqp, xây drng van bàn ye 11th 
vrc van hóa; gia dInh; th diic, th thao; du ljch; quãng cáo; ti chüc thrc hin chinh 
sách, pháp 1ut v 11th vi,rc theo màng cong vic &rçrc phãn cong trên dja bàn xi. 

2- Nhim vii, cong vic vi tiêu chi dánh giá 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Miic 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI daub giá hoin 
thanh cong vice 

Nhim vij, Mãng 
cong viêc 

Cong vic, nhim viii cu 
the 

1 Thic hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vij trên djaphãn 
bàn xi 

Tri,rc tip thirc hin các hot 
dng chuyên môn, nghip 
vu theo nhim vi duçic 

cong. 

Dam bio quy trinh cong 
tác và theo ding k hoach 
v ti&n d, chAt 1ung va 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên cthi, xây 
drng các van bàn, chrning 
trInh, dr an, d an cüa dja 
phucing v 11th virc van 
boa; gia dInh; th diic, th 
thao; du ljch; quàng cáo. 

Các quy djnh, van bàn 
duqc cAp có thm quy&n 
thông qua.. 

3 Kim tra, si kt,Tham 
tng kt vic thirctng 

gia t chüc s kt, 
kit, kim tra, phân 

1.Vàn bàn báo cáo kt qua 
kim tra dtrçic thirc hin 
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hin các vn ban. tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thrc hin các quy djnh 
ye linh vrc van hóa; gia 
dInh; the diic, the thao; du 
1ch; quãng cáo. 

dung thri h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thi, 
dug k hoach. duçic cp 
có thm quyn phé duyt. 

4 PhM hqp th1c 
hin. 

Ph6i hçip vói các don vl 
lien quan thirc hin nhim 
vi duçc phân cong. 

I4him vi duçic hoàn 
thành dat  chit lucmg, theo 
dñng tin dO k hoach. 

5 Thrc hin nhim 
vi chung, hOi  hçp. 

Tham d? các cuOc h9p lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mOn c trong và ngoài don 
vj theo phân cong. 

Tham d dÀy chun bj 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yêu cÀu. 

6 Xây dirng và thrc hin k hoch cong tác näm, 
qu, tháng, tun cUa cá nhãn. 

Xây dirng, thirc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cCia don vj, co 
quan và nhim vi ducic 
giao. 

3- Mi quan h trong Cong vic 

3.1- Ben trong 

DLrQc quãn 13' trtrc tIP V 

kim duyt kt qul boi 
Quãn i triic tiêp Các don vj phi hçp chInh 

Trizông phông Lânh dao  phông 
Các co quan, th churc lien 
quan trirc tip dn cOng vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don " 
có quan h chInh 

Ban chat quan h 

Các so, ban, nganh 
cua thành phO 

- Tham gia các cuOc h9p có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
lTnh virc có lien quan. 
- Yêu cÀu cung cp các thông tin, báo cáo cAn thit phc 
vu nhim vt thuc nganh, linh vrc có lien quan. 

4- Pham vi quyên hn 

TT Quyn han ciii the 

1 Thâm quyAn quyt dnh trong cong tác chuyên môn, nghiêp viii 
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1.1 Dtrqc chü dng v phi.rong pháp thirc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin clii dao  diu hành cüa th chirc trong phm vi nhim 
vti ducc giao 

1 3 
Duçic tham gia các cuc h9p trong và ngoài c quan có lien quan den cong tác 
cüa cci quan, th chüc theo thim vi duçic phãn cong 

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

5- Diêu kiên lam vic 

Ni dung Diêu kiên ci the 

Trang thi& bj 

Dung riêng Diing chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viéc, mOi 
truclng lam viçc 

Tuân thu thii han hoàn thãnh cong vic. 
. 

Lam viec trong/ngoai tru s c quan, to chuc. 

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

Mircdotuchu 
Tu chü trong pham vi cong viêc ducic giao, chiu trách nhiêm 

, 
trucTc cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sir h trç, ph6i hcip khác Thirc hin theo quy djnh cüa pháp lut 

A A . . A A 6- Yeu cau ye trmh dç, kinh nghiçm, pham chat: 

Nhóm yêu cu Yêu cu Cu th 

TrInh d dao to 

Dai h9c trâ len vâi các ngành và chuyên ngành v: Lut; Hành 
chInh; Báo chI và truyn thông; Du ljch; Khách s?n,  nhà hang; 
Ngh thut trinh din; Bâo tn - Báo tang; Gia dIth h9c; Quãn l 
van hOa; Giáo dic th chAt; Th diic th thao; Thông tin - Thu vin; 
V hOa hQc; Quãn 12 van hóa; Vit Nam h9c; Anh vànlFiéng 
Anh. . .hotc các chuyên ngành khác có lien quan theo vj trI vic lam 
thuOc lTnh vixc phông chuyên mon phii trách. 

Bi duOng (nuTheo 
co) 

yêu cu cUa vj tn vic lam do co quan quân l cong chrc quy 
djnh theo quy dlnh  cüa pháp 1ut. 
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Kinh nghim Không yêu cu. 

Trung thành, tin tu&ng, nghiêm tüc cMp hành chü trisclng, chmnh 
sách cüa Dâng, pháp 1ut cüa Nba nuâc, quy djnh, quy ch cUa c 
quan, th chc, dja phucng. 

Co tinh thn trách nhim cao vOi cong vic vài tp th, ph& hçp 

Phm chit cá nhãn cong tác tot. 

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

Khã näng sang t.o, tu duy dc 1p. 

Khâ näng doãn kt nOi  b. 

Phm cht khác theo quy djnli cüa cp có thm quyn. 

Co khá näng d xuAt, xây dirng quy trmnh ni b và giái pháp giãi 
quyt cac vn d thirc tin lien quan dn chüc nãng, nhim vi cüa 
Co quan, t chc, dja phuong. 

Hiu và 4n ding duçic các kin thüc v linh vrc hot dng và thirc 
thi, k näng xr 1 các tmnh hung trong qua trInh thirc hin cong 
vic theo vi trI viêc lam. 

Cacyeucaukhac 
Hik và vn ding duçic các kin thüc v phucing pháp nghien cthi, 

• •, , 
to chuc, tnen khai nghien cuu, xay dmg cac tal liçu, de tai, de an 
thutc linh virc chuyên mOn dam nhim. 

Ap ding thành thao các kin thc, k5 thut xây drng, ban hành van 
ban vào Cong vic theo yêu c&u cUa vi trI vic lam. 

HMu và th?c hin nhim vii cá than gn vói miic tiêu, k& qua ci:ia 
tt chic; theo dOi chi s kt qua cá nhan; báo cáo tin d, k& qua 
thc hiên nhiêm vu. 

7 -Yêucuvnänghrc: 

Nhóm nãng Iirc Ten nãng ltyc 
CAp d (tfr 1 dn 5) 

Cci quan thdung VTVL 
xác a'inh cii th 

Náng 1rc c/lung 

Dao dirc và bàn linh 2-3 

T chirc thirc hin cOng vic 2 

Son thão và ban hành van bàn 2 

Giao tip üng xü 2 

Quan h phM hqp 2 
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Si diing cong ngh thông tin Theo yêu cãu cüa co 

qu quãri 1) Sir diing ngoti ngü 

Náng 1yc chuyên mon 

Thammu'u xáy dimg van ban 2 

Huàng dn thirc hin van bàn 2 

Kim tra thirc hin van bàn 2 

ThAm dinh van bàn 2 

T chirc thuc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
TIIIANH P110 HUE Dc 1p - Ti do - Hnh phñc 

PHU LVC 28 
BAN MO TA CONG V1C vA I(HUNG NANG LU'C  Vi TR VI1C LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên ye 
linh vijc phát thanh truyên hInh; 
báo chI; thông tin co sir; thông tin 
di ngoi; buu chInh 

MA vi trI vic lam: CMNV-28 

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

Ngch cong chic tuang frng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trhih cong vic lien quan: 
Các vAn bàn, quy djnh hin hành v 
hoach djnh và thirc thi chInh sách v 
linh virc 

cong tác 
ngành, 

1- M,c tiêu vl trI vic lam 

Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip viii theo quy djnh và phân cong cUa 
lAnh dao  phông phi trách; tham gia nghien cthi, thng hçp, xây drng vAn bàn v linh 
vrc phát thanh truyn hInh; báo chI; thông tin ca sâ; thông tin d6i ngoi; btru chmnh; t 
chic thirc hin chInh sách, pháp 1ut v 11th vrc theo màng cong vic duçc phan cong 
trên dja bàn xA. 

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

TT 

• .,. 
Cac nhiem vu, cong viec • 

Mtic 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong vice 

Nhim vy, MAng 
cOng vic 

Cong vic, nhim viii ci 
the 

1 Thirc hin cácTrirc 
thim vi vdng 
chuyên môn,vu 
nghip vi trên djaphãn 
bàn xA 

tip thirc hin các hoat 
chuyên mOn, nghip 

theo nhim vii duqc 
cong. 

Dam bào quy trinh cong 
tác và theo &Ing k hoch 
v tin dO,  chit hrçmg và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dmg vAn bàn Tham gia nghiên ciru, xây 
drng cac vAn ban, chrnmg 
trinh, dr an, d an cüa dja 
phuong v 11th virc phát 

Các quy djnh, vAn bàn 
ducic cp CO thm quyên 
thông qua. 
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thanh truyn hInh; báo cM; 
thông tin co sâ; thông tin 
dôi ngoi; biru chinh; 

3 Kim tra, so k&, 
tng kt vic thctng 
hiên cac van bàn. 

Tham gia t chirc so kt, 
kt, kim tra, phân 

tich dánh giá va báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye linh virc phát thanh 
truyên hinh; báo chI; thông 
tin co s&; thông tiii dôi 
ngoi; btru chinh 

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

2. NOi  dung báo cáo, clánh 
giá có d xuAt kjp thbi, 
dUng k hoch, disçc cp 
có thm quyn phé duyt. 

4 Phi hcp th?cPhM 
hin. 

hcrp vói các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
viii duqc phan cong. 

Nhim v't dugc hoàn 
thành dtt chAt h.rcing, theo 
dUng tin d k hoch. 

5 Thirc hin nhim 
viii chung, hOi  hop. 

Tham d? các cuOc hp lien 
quan dn 11th viic chuyên 
mon ô trong và ngoài don 
vi theo phãn Cong. 

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

6 Xây drng và thrc hin k hoch Cong tác nam, 
qu, tháng, tuin cUa cá nhãn. 

Xây dmg, thc hin k 
hoch theo dUng k hoach 
cong tác cUa don vi, co 
quan và thim vi duçc 
giao. 

3- Môi quan h trong cong viêc 

3.1- Ben trong 

Dtrçc quãn 1 tric tiêp a 
kiêm duyt kêt qua bOi 

Quãn J try'c tip Các don vj phôi hçp chInh 

TruOng phàng Lãnh do phông 
Các co quan, to chüc lien 
quan tlVc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don VI 
Co quan h chInh 

Bàn chat quan h 

Các sf1, ban, ngành 
cUa thành phô 

- Tham gia các cuc hp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuc ngành, 
ilith c có lien quan. 

- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thit phijc 
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Ivy thim vy thuc ngành, lTnh vuc có lien quan. 

4- Phm vi quyên h3n 

TT Quyên hn cii the 

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

1.1 Duçc chü dng v phuang pháp th?c hin cong vic dugc giao 

1 2 
Duqc cung cp các thông tin chi dto diu hành cüa t chüc trong phm vi nhim 
vy duic giao 

1 3 
Duc tham gia các cuc h9p trong và ngoài CG quan có lien quan dn cong tác 
cüa CG quan, t chirc theo nhim vy duçrc phân cOng 

1 4 
Co trách nhim giãi trinh v tin d, chit luçcng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii,  cong vic 

5- Diêu kiên lam viêc 

Ni dung Diêu kin cii the 

Trang thit bj 

Dung riêng DUng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài lieu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai ban 

TInh chat cong viêc, môi 
tnxang lam vice 

Tuân thU th?yi hn hoàn thành Cong vic. 

Lam viçc trong/ngoai try s co quan, to chuc. 

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

Mucdçtuchu 
Tu chü trong pham vi cong viêc duqc giao, chju trách nhim 
trirnc cap tren ye ket qua th?c hiçn. 

Sir h trçl, phi hçrp khác Thirc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut 

6- Yen cu v trInh d, kinh nghim, phâm chat: 

Nhóm yêu can Yêu câu cii the 

TrInh d dào to 

Di h9c trâ len vói các nganh và chuyên ngành ye Bixu chmnh; Cong 

ngh thông tin; K' thut din, din tir và vin thông; H thng 
thông tin; Khoa hoc may tInh; K thut may tinh; K' thu.t phân 
mm; TrI tu nhân tao; Cong tác xã hi; Mng may tInh và Truyên 
thông di 1iu; Quàn 12 Cong ngh thông tin; Quán 1 h thng 
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thông tin; Truyn hInh; Quãn 1 van hoa; Truyn thong. . .hoc các 
chuyên ngãnh khác có lien quan theo vi trI vic lam thuc lTnh vrc 
phóng chuyên mon ph trách. 

BM during (nuTheo 
co) 

yêu cu cUa vj trI vic lam do c quan quãn 1 cong chic quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lust. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phm chit cá nhãn 

Trung thành, tin tuing, nghiêm tüc chip hânh chü tnrong, chinh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nba njthc, quy djnh, quy ch cüa cci 
quan, t chirc, dja phucmg. 

Co tinh thn trách nhim cao vth cong vic vâi tp th& phM hgp 
cong tác tot. 

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

Khâ näng sang tao, tu duy dc lap. 

Khâ nang doàn kt ni bO. 

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

Cacyeucaukhac 

Co khã nang d xuAt, xay drng quy trinh nOi  b và giãi pháp giâi 
quyt các vn d thrc tin lien quan dn chüc nang, nhim vi cüa 
cc quan, t chi'rc, dja phuang. 

Hiu và vn dicing duçc các kMn thi'rc v linh vtjc hoat dng và thirc 
thi, k5 nang xir l các tInh hu&ig trong qua trinh th%rc hin cOng 
viêc theo vj tn viêc lam. 

Hiu và van dung duac các kin thirc v phi.rcng pháp nghiên ciru, 
• . . .,. ,.. ...,. .. 

to chixc, tnen khai nghien cmi, xay dmg cac tai liçu, de tai, de an 
thuOc lTnh virc chuyên mOn dam nhim. 

Ap ding thãnh thao các kin thüc, k5 thut xây dimg, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yeu cu cüa vj trI vic lam. 

Hi&u và thirc hin thim vi cá nhân gn vOi miic tiêu, kt qua cüa 
t chic; theo dOi chi s kt qua cá nhán; báo cáo ti&n d, kt qua 
thuc hin nhim vu. 

7- Yêu cáu v Hang hc: 

Nhóm nãng ltrc Ten nàng lire 
CAp d (tfr 1 dn 5) 

Cci quan thdyng VTVL 
xác dinh cy th 

Náng iy'c chung Do di1c và bàn linh 2-3 
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ô chtrc thirc hin cong vic 2 

Soan thão và ban hành van bàn 2 

Giao tip üng xü 

uan h phi hgp 

 

Str diing cOng ngh thông tin 

 

Theo yêu cAu cüa c 
quan quãn 1 

 

r dicing ngoi ng 

1'/ànglyvchuyenmón 

am mixuxây dmg van bàn 

róng dn thirc hin v5n bàn 

2 

 

2 

Kiêm tra thuc hiên van bàn 2 

Fh.m dinh van ban 

To chi'rc thuc hiên van bàn 

2 

2 



UY BAN NILAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VI1T NAM 
THANII PRO HUE Dc Jp - Tir do - Hnh phüc 

PHU LVC 29 
BAN MO TA CONG VLC VA I(HUNG NANG LIJC  '/4 TRI VWC  LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
linh vuc nghiên ciii khoa h9c; phát 
trin c6ng ngh; di mth sang tao; 
s hü'u trI tue; tiêu chuân do hrmig 
chat hrqng; frng dyng buc X Va 
dông v phong x; an tom bfrc xa 
vl ht nhân 

Ma vj trI vic lam: CMNV-29 

Ngày bt du th%rc hin: K t1r ngày Quyt 
djnh Co hiu l%rc thi hành 

Ngch cong chirc tucing rng: Chuyên viên 

Dja dim lam viéc: UBND xA 

Quy trinh cOng vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hinh v 
hoach djnh và th%rc thi chInh sách v 
linh vrc 

cong tác 
ngành, 

1- Myc tiêu vl tn vic lam 

Th?c hin nhim vi chuyên môn, nghip viii theo quy djnh và phân cong cüa 
lânh dao  phOng phii trách; tham gia nghien ciru, t6ng hqp, xây dirng van bàn v lTnh 
vrc nghiên ciu khoa hoc;  phát trin Cong ngh; d& mOi sang tao; so hiru tn tue; tiêu 
chun do lu?ing chit luqng; üng diing brc xa và dng vj phóng xa;  an toàn btc xa và 
hat nhân; t chüc thrc hin chmnh sách, pháp 1ut v lTnh vrc theo mãng cOng vic 
dugc phán cong trên dja bàn xã. 

2- Nhim viii, cong vic vi tiêu chI dánh giá 

TT 
Cac nhicm vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá hoIn 
thanh cong vice 

Nhim vy, Ming 
cong vic 

Cong vic, nhim vii ciii 
the 

1 Thrc hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djahân 
bàn xA 

Tic tip thc hin các hoat 
dtng chuyên môn, nghip 
vi theo thim vii ducic 

cong. 

Dam bào quy trInh cong 
tác và theo dUng k hoach 
v tin d, cht lircing và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dixng van bàn Tham gia nghiên ciru, xây 
drng các van bàn, chucmg 
trInh, di an, d an cUa dja 

Các quy djnh, van bàn 
di.rçic cp có thm quy&n 
thông qua. 
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phirong v linh virc nghiên 
cthi khoa hoc;  phát triên 
cong ngh; di mOi sang 
tao; sâ hthi tn tue; tiêu 
chun do luông cht luçrng; 
irng dmg büc xa và dng vj 
phóng xa;  an toàn büc xa và 
hat nhãn. 

3 Kim tra, so k&, 
tng kt vic thirctng 
hin các vn bàn. 

Tham gia th chirc so kt, 
kt, kim tra, phân 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy 11th 
ye lmh c flghlêfl CUU 

khoa hçc; phát triên cOng 
ngh; dôi mOi sang tao; SO 

hU'u tn tuê; tiêu chuân do 
Iuang chAt luqng; üng diing 
büc xa và dng vj phong 
xa; an toàn birc xa và hat 
nhân. 

1 .Vàn bàn báo cáo kt qua 
kim tra duccc thirc hin 
dung th?ñ h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá Co d xuAt kjp thai, 
dung k hoch, di.rçic cAp 
cO th1m quyn phê duyt. 

4 PMi hcip thircPh6i 
hin. 

hçp vâi các (1cm vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii dirçic phãn cOng. 

Nhim vii dizcmc hoàn 
thành dt chAt krçmg, theo 
ding tin dO k hoach. 

5 Thrc hin nhimTham 
vij chung, hOi  hop. 

dir các cuOc hçp lien 
quan tIM 11th virc chuyén 
mOn m trong và ngoài (1cm 
vi theo phân cong. 

Tham d%r dy dii, chuAn bj 
tài 1iu và kiM phát biu 
theo yêu c&u. 

6 Xây dimg và thirc hin k hoach Cong tác näm, 
qu, tháng, tun cña Ca nhãn. 

Xây dirng, th?c hin k 
hoach theo &ing k hoach 
cong tác cüa (1cm vj, co 
quan và nhim vii dixqc 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Duçc quãn I3 trirc tip Va 

kim duyt kêt qua bOi 
Quãn l tri)'c tip Các don vj phi hç'p chInh 

Truâng phông LAth dao  phOng Các co quan, t chirc lien 
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quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi có quan he 
• 

chinh 
Ban chat quan hç 

Các sâ, ban, ngành 
cüa thành phô 

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

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phic 
vii nhim vii thuc nganh, 11th virc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hin 

TT Quyn h3n cy th 

1 A • A P A A S A Tham quyen quyet dnh trong cong tac chuyen mon, nghiçp vy 

1.1 Duçic chü dng v phi.rcmg pháp thrc hin cong vic duçc giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chüc trong phm vi nhim 
viiduçicgiao 

1 3 
Dirçic tham gia các cuOc hop trong và ngoài ci quan cO lien quan dn cong tác 
cUa ca quan, t6 cht'rc theo thim vii duçcc phãn Cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trinh v tin dO,  chAt hrqng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cOng vic 

5- Diu kiin lam vic 

NOi dung Diêu kiên ciii the 

Trang thit bj 

Dtingriêng Düngchung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài Iiu 

May in 

PhOng hp 

May photocopy 

May fax 

Din tho.i bàn 

TInh chat cong viêc, mOi 
• A tnlcIng lam viec 

Tuãn thU thii hn hoàn thành cong vic. 
• • A Lam viec trong/ngoai tru s ci quan, to chic. 

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

Mucdotuchu 
• 

Tij chU trong phm vi cong vic duqc giao, chju trách nhim 
A trixac cap tren ye ket qua thrc hiçn. 
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Sir h trq, ph6i hçTp khác Frh1rc  hin theo quy djnh cüa pháp 1ut 

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

Nhóm yêu cu Yen cm cu th 

Trinh d dào tao  

Dai h9c tr& len vâi các ngành và chuyên ngãnh v Khoa hQc tij 
nhiên; Khoa hQc sr sng; Cong tác xA hOi;  Cong ngh k5' thut; Do 
lu?ing; K5 thut; May tinh và cong ngh thông tin; 4t 1 hat  nhãn; 

hoc các chuyên ngành khác có lien quan theo vj ti-I vic lam 
thuc lTnh vrc phông chuyên mOn phij trách. 

BM dung (nuTheo 
có) 

yêu cu cüa v ti-I vic lam do ca quan quãn i Cong chrc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lut. 

Kinh nghim Không yêu cAu. 

Phim chat Ca nhãn 

Trung thành, tin tuông, nghiêm tüc chip hành chil truung, chInh 
sách cUa Dãng, pháp 1i4t cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa Co 

quan, t chüc, dja phuang. 

Co tinh than trách nhim cao vói cong vic vOi tp th, phi hcp 
cong tác tot. 

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

Khã nàng sang tao,  ti.r duy dc lap. 

Khâ nAng doàn kt nOi b. 

Phm cMt khác theo quy djnh cüa cp có thm quyn. 

Cacyeucaukhac 

Co khá näng d xut, xay drng quy trmnh ni b và giái pháp giâi 
quy& các vn d thirc tin lien quan dn chic nãng, nhim vi cUa 
Ca quan, t chüc, dja phuong. 

Hiu và 4n ding duçic các kin thrc v linh vrc hoat dng và thrc 
thi, k5 nAng xCr l các tInh hung trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vi trl viêc lam. 

Hiu và van dung duoc các kin thirc v phuang pháp nghiên cüu, 
. .. 

to chuc, tnen khai nghien cuu, xay drng cac tal licu, de tal, de an 
thuc linh vrc chuyên mOn dam nhim. 

Ap ding thành thao các kin thüc, k9 thut xây dmg, ban hãnh van 
bàn vào cOng vic theo yeu cu cUa vl trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vi cá nhãn g&i vói miic tiêu, kt qua cüa 
t chc; theo dOi clii s k& qua cá nhân; báo cáo tin dO,  kt qua 
th?c hin nhiêm vu. 
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7 - Yêu câu v nãng Iiic: 

Nhóm näng hyc Ten näng Iiyc 
Cap d (tir 1 den 5) 

Ca quan th dyng VTVL 
xác dinh Cu th 

Nàng hrc chung 

Dao&rcvàbãnlTnh 2 

T chirc thirc hin cong vic 2 

Soan thào và ban hãnh van bàn 2 

Giao tip lrng xir 2 

Quan h phM hçip 2 

Sir diing cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa ca quan 

quàn 1)2 Sr dung ngoi ngU 

Náng lyc chuyên mon 

Tham mi.ruxây dirng van bàn 2 

HtxOng dan th%rc hin van bàn 2 

Kiëm tra thrc hiên van bàn 2 

Thm dinh van bàn 2 

To chirc thrc hiên van bàn 2 



1W BAN NUAN DAN CQNG LLOA XA HQI CHi NGHIA VIT NAM 
THANIH PRO HUE Dc 1p - Ttr do - Hnh phñc 

PHIJ LVC  30 
BAN MO TA CONG vwc vA KHUNG NANG LVC  Vj TRi VLC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
linh c y tê 

MA vj tn vic lam: CMNV-30 

Ngày bt d.0 th?c hin: K tü ngày Quyt 
dinh Co hiêu lirc thi hành 

Ngch cong chic tircmg (mg: Chuyên viên 

Dia dim lam vic: UBND xA 

Quy trinh cOng vic lien quan: 
Các van bãn quy djnh hin hành v 
hoch djnh và thirc thi chInh sách v 
linh vrc 

cong tác 
ngành, 

1- Muc tiêu vj tn viêc lam 

Thuc hiên nhiêm v1i chuyên môn, nghip viz theo quy djnh và phãn cong cUa 
lânh do phOng phij trách; tham gia nghien cumu, ting hqp, xây dirng van bàn v linh 
virc y t; t ch(mc thirc hin chInh sách, pháp 1ut v linh vrc theo mãng cong vic 
dtrçic phãn cong trén dja bàn xA. 

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

TT 

Cac nhiem vu, cong viec 

Mijc 
tiêu, 

Kêt qua 
u ra 

Tiêu chI dánh giá hoIn 
thanh cong vic 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vip c 
th 

1 Thirc hin các 
nhim vii v 
chuyên môn, 
nghip vit trên djaçhán 
bàn xA 

Tic tip thc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vii theo nhim vi duçic 

cong. 

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

2 Xây drng van ban Tham gia nghien c(ru, xay 

dmng các van bàn, chumg 
trInh, dr an, d an cüa dja 
phusong v lTnh virc y 

Các quy djnh, van ban 
dixçrc cp có thm quyn 
thông qua. 

3 Kim tra, stY kt, 
tng kt vic thctng 

Tham gia th ch(rc sa k&, 
kt, kim tra, phãn 

1.Vän bàn báo cáo kêt qua 

kim tra &rcic thrc hin 

t 
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hin cac van bàn. tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin cac quy djnh 
ye lmh virC y te. 

dñng thôi h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xut kjp thi, 
&Ing k hoach, duçic cp 
có thm quyn phé duyt. 

4 Phi hop thircPh& 
hiên. 

hop vOi các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi ducic phãn cong. 

Nhim vii duçc hoàn 
thành dat  ch& hiqng, theo 
dUng tin d k hoach. 

5 Thrc hin nhim 
vi chung, hOi  hQp. 

Tham dir các cuOc hçp lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mon c trong va ngoài don 
vj theo phân cong. 

Tham dir dy dü, chun bi 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yêu cAu. 

6 Xây dtrng và thiic hin k hoach cong tác näm, 
qu, tháng, tun cUa cá nhãn. 

Xây dmg, thirc hin k 
hoach theo dUng k hoach 
cong tác cUa don vj, co 
quan và nhim vii discc 
giao. 

s. A A •A 3- Moi quan hç trong cong vlçc 

3.1- Ben trong 

Du'qrc quin 1 triyc tiêp và 
kiém duyt kt qua bi 

Quan 1 tryc tip Các don vj phôi hçrp chInh 

Tniông phông LAth dao  phông 
Các cci quan, th chirc lien 
quan trrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don "i 
Ce quan h chInh 

Bàn chit quan h 

Các sâ, ban, ngành cUa tinh 

- Tham gia cac cuc hQp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuc ngành. 
linh vuc có lien quan. 

- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thit ph,ic 
viii nhim vi thuOc.  ngành, linh vrc Co lien quan. 

4- Phm vi qtiyn hn 

FT Quyn han cy th 

1 Thm quyên quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vij 
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1.1 Duçic chü dng v phuong pháp th?c hin cong vic disçic giao 

1 2 
Diroc cung cp các thông tin chi do diu hành cüa t chüc trong phm vi nhim 
vii dirge giao 

1 3 
Dtrçic tham gia cac cuOc h9p trong và ngoài co quan có lien quan dn Cong tác 
cUa cci quan, t chc theo nhim vij dirge phan cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trInh v tin dO,  chit lixgng, kt qua, hiu qua thi,rc hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diêu kiên lam viêc 

NOi dung Diêu kiin ci,i th 

Trang thit bj 

Ding riêng Di.'ing chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phàng h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chit Cong vic, môi 
truông lam vic 

Tuân thu thôi h?n  hoàn thành cong vic. 

Lam viêc trong/ngoài trii so ccr quan, to chüc. 

Tuân thu quy djnh ye an toãn, bâo mt thông tin. 

MicdOtirchü 
Tir chü trong phm vi cong vic dirçic giao, chju trách nhim 
tnxOc cap trên ye kêt qua thirc hin. 

Six h trq, phM hgp khác Thirc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut 

6- Yêu cu v trInh dO,  kinh nghim, phâm chit: 

Nhóm yêu cu Yêu câu cu th 

Tthh 

Dai hQc trO len vOi ngành và chuyên ngành v Lut; Van hQc; Xã 
hti hQc; Vt 1; Bâo him; khi nganh khoa h9c süc khOe (Y khoa, 
Y hçc d phông, Y h9c c truyn, Diu duOng, HO sinh, Y t cong 
cong, Dirge hQc, K thut Y, Quân l y t...) hoc các chuyên 
ngành khác có lien quan theo vj trI vic lam thuOc lTnh vrc phông 
chuyên mon phii trách. 

Bi dirong 
co) 

(nuTheo yêu cu cüa vj trI vic lam do CG quan quân 1 cong chi.rc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu câu. 
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rung thành, tin tu&ng, nghiêm tüc chAp hành chü tnro'ng, chinh 
ách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa ca 
uan, t chi'rc, dja phucing. 

o tinh thn trách nhim cao vOi cong vic vâi tp th,. phM hgp 
ông tác tot. 

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

nng sang tao,  tu duy dc lip. 

nng doàn k& ni b. 

hAm chAt khác theo quy djnh cUa cAp cO thAm quyn. 

Phm chAt cá nhân 

Các yêu câu khác 

o khã nAng d xuAt, xây dirng quy tthih nti b và giãi pháp giãi 
'uyt các vAn d th%rc tin lien quan dn chüc nAng, nhim vi cUa 
t quan, th chtc, dja phuong. 

iu và 4n ding &rçlc cac kin thüc v linh virc hoat dng và thirc 
k5 näng xir 1 các tInh hung trong qua trInh thirc hin cong 

ic theo vj tn vic lam. 

u và vn thing di.rcc các kin thirc v phuong pháp nghiên ciu, 
chic, trin khai nghien cü'u, xây dirng các tài 1iu, d tai, d an 

uOc lTnh vrc chuyên mon dam nhim. 

p ding thành thao cac kin thic, k5' thi4t xây dimg, ban hành vAn 
an vào cOng vic theo yêu câu cüa vj trI vic lam. 

iu và thirc hin nhim vij Ca than gAn vOi miic tiêu, k& qua ciia 
chi.rc; theo dOi chi s kt qua cá nhAn; báo cáo tin d, kt qua 

hirc hin nhiêm vu. 

7- Yen cAn v Hang lye: 

Nhóm näng liic Ten nãng ly'c 
Cap d (tfr 1 dn 5) 

C'ctquan sñ dung V7VL 
xác dinh cy thi 

Wang lc chung 

Dao dirc và bàn linh 2-3 

T chOc thirc hin Cong vic 2 

So?nthâovàbanhànhvAnbán 2 

Giao tiêp ng xcr 2 

Quan h phM hqp 2 

Si dung  cOng ngh thông tin Theo yêu cAu cüa c quan 
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Sir dung ngoi ngU quàn 1) 

Nàng 1yc chuyên mon 

Tharn misu xây dijng van ban 2 

HuOng d.n thirc hin van bàn 2 

Kiêm tra thirc hiên van bàn 2 

Thâm diIih van bàn 2 

To chüc thuc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CONG ROA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
TRAM! PRO HUE Dcc Ip - Tir do - Hnh phuc 

PHVLVC31 
BAN MO TA CONG VIEC  vA KBUNG NANG LIIC Vi TRI  VWC  LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên 
thrc hin nhim viz kim soát thu 
tyc hành chInh, thu tyc hành chInh, 
xây dyiig chInh quyn din tfr, theo 
döi vic ung dung Cong ngh thông 
tin t3i Uy ban nhân dan cp xä 

Ma vj trI vic lam: CMNV-3 1 

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

Ngach cong chüc tuong thig: Chuyên viên 

Dja dim lam viêc: UBND xà 

Quy tririh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v 
hoch djnh và thrc thi chinh sách v 
linh virc 

cong tác 
ngành, 

1- Myc tiêu vj trI vic lam 

Th%rc hin nhim vi chuyên môn, nghip viii theo quy dinh và phân cong cüa 
lãnh dao  phông phii trách; tham gia nghiên thu, tng hçcp, xây drng vAn bàn v thirc 
hin nhim viz kim soát thU tic hãnh chinh, thU tiic  hành chinh, xây dirng chInh quyn 
din tir, theo dOi vic irng ding cong ngh thông tin ti Uy ban nhãn dan xA; t chirc 
thrc hin chInh sách, pháp 1ut v linh virc theo mãng cong vic dirgc phan cong trên 
dja bàn xA. 

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

• -. • -. Cac nhiem vu, cong viec • 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong vlçc 

TT 

Nhim viz, Mäng 
cong vic 

Cong vic, nhiêm vu cu 
th 

1 Thirc hin các 
thim vii v 
chuyên mOn, 
nghip vii trên djaphân 
bàn xã 

Trirc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vi dirge 

cong. 

Dam hão quy trInh cong 
tác V; theo dUng k hoach 
v tin dO,  chit krcmg và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng vAn bàn Tham gia nghiên cthi, xây 
dirng các vAn bàn, chrnmg 

Các quy djnh, vAn bàn 
dirge cp có thm quyn 
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trInh, dir an, d an cüa dja 
phucxng v thirc hin nhim 
vij kiêm soát thii tuc hành 
chinh,, thu Wc hành chInh, 
xay dimg chmnh quyn din 
ti, theo dOi vic Cmg ding 
cong ngh thông tin ti Uy 
bannhãndãnxâ. 

thông qua. 

3 Kim tra, sa kt, 
tng kt vic thirct6ng 
hiên cac van bàn. 

Tham gia vS chüc s kit, 
k&, kim tra, phãn 

tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye thrc hin nhim viii kiêm 
soát thU Wc hành chinh, thU 
tiic hành chInh, xây dirng 
chInh quyên din tCr, theo 
dOi vic irng ding cong 
ngh thông tin t.i Uy ban 
nhân dan xA. 

1.VAn bàn báo cáo k& qua 
kim tra dixçcc thrc hin 
dUng thii hn quy djnh. 

2. Ni dg báo cáo, dánh 
giá có dé xuAt kjp thôi, 
dung k hoach, duçic cAp 
có thAm quyn phê duyt. 

4 Phôi hcip thircPhM 
hin. 

hçip vài các &m vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi ducic phân cOng. 

Nhim vii di.rçic hoàn 
thãnh dat  chAt lucmg, theo 
dUng tin ds k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hi hQp. 

Tham d các cuOc hQp lien 
quan dn linh virc chuyên 
mon ô trong và ngoài don 
vi theo phãn cong. 

Tham dir dÀy clU, chuAn bj 
tâi 1iu và kin phát biu 
theo yéu cÀu. 

6 Xây dung và thirc hin k hoach Cong tác nàm, 
qu, tháng, tun cUa cá nhãn. 

Xây di,mg, thc hin kê 
hoach theo dUng k hoch 
cOng tác cCia dun vj, Ca 
quan và nhim vii duçic 
giao. 

3- M6i quan he trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Thrçrc quán I trlyc tip Va 
kiêm duyt kt qua bO'i 

Quãn l trtrc tiêp Các don vj phôi hçp chInh 

Giám dc Lãnh do phông Các Ca quan, t6 chIrc lien 
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uan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don v 
có quan h chInh 

Ban chit quan he 

Các sâ, ban, nganh 
cüa thinh phO 

- Tham gia các cuc h9p có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuOc nganh, 
11'nh vrc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phuc 
vii nhim vii thuc ngành, lTnh vrc có lien quan. 

4- Phm vi quyn h3n 

TT Quyên hn ctl  the 

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

1.1 Dtrcc chü dng v phumig pháp thrc hin cong vic duçic giao 

Ehrçic cung cAp các thông tin chi d?o  diu hành cüa t chirc trong phm vi nhim 
vi duqc giao 

1 
Dirnc tham gia các cuc hçp trong và ngoài co quan Co lien quan dn cong tác 
cña co quan, th chüc theo nhim vi ducic phân cong 

1 4 
Co trách nhim giái trinh v tin d, chAt luçing, k& qua, hiu qua thirc hin 
rihim vJi, cong vic 

5- Diêu kiin tim vic 

Ni dung Diêu kin cii the 

Trang thit bj 

Dng riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tmnh 

lii tài lieu 

May in 

Phông hçp 

May photocopy 

May fax 

Din tho.i bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
truong lam vlçc 

Tuãn thU thii hn hoàn thành cong vic. 
.. . 

Lam viçc tronglngoai try so c quan, to chuc. 

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

M.rc do ttr chu 
Ttr chU trong phm vi cong vic duqc giao, chju trách nhiêm 

• 
trucic cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sir h trçY, phEi hçxp khác Thirc hin theo quy djnh cUa pháp lut 
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6- Yêu cu ye trInh d, kinh nghim, phâm chat: 

Nhóm yêu cu Yêu cãu cu the 

* Tnnh do dao tao 

- Di h9c tth len vói ngãnh và chuyên ngành v Lut; Quãn 1 nhà 
ntrâc; Hành chInh; Quàn fri kinh doanh; Cong ngh thông tin; Din 
, , 

Lu vien thong; .. . .hoc cac chuyen nganh khac co lien quan theo vl 
trI vic lam thuc linh vrc phii trách. 

Bi dung 

(nu co) 

Theo yêu cAu cüa vi tn vic lam do ca quan quân l cong chüc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lut. 

Kinh nghim 
Không yêu câu. 

Phm chit cá 

Trung thành, tin tisông, nghiêm tiic chp hãnh chü tnzang, chInh 
sách cüa Dãng, pháp h4t cüa Nhà nuOc, quy djnh, quy ch ciia cci 
quan,, th chüc, dja phumg. 

Co tinh th.n trách nhim cao vói cong vic vài tp th& ph& hçp 
công tác tot. 

Trung thirc, kiên djnh, diem tTnh, c.n thn. 

Khâ nAng sang tao, tu duy dc lip. 

Khâ nang doàn kt nOi bO. 

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

Cacyeucaukhac 

Co khã nàng d xuAt, xay dmg quy trInh nOi  b và giãi pháp giãi 
quyt cac vAn d thc tin lien quan dn chüc nàng, nhim vi,i cüa 
ca quan, th chüc, dja phucmg. 

Hiu và 4n diing duçic các kin thIrc v 1inhvrc hoat dng và thirc 
Liii, k5 nang xi l các tInh huông trong qua trinh thirc hin cong 
viêc theo vi trI viêc lam. 

[Iiu và van dung ducic các kin thüc v phucing pháp nghiên thu, 
, . .. , . 

to chuc, tnen khai nghien cmi, xay drng cac tai Iiçu, de tai, de an 
thuc li'nh virc chuyn mon dam nhim. 

Ap diing thành thao các kin thirc, k5' thut xây dirng, ban hành van 
ban vào cong vic theo yêu cu cüa vj trI vic lam. 

Hiu vã thirc hin thim vi cá than gAn vâi mvc  tiêu, két qua cUa 
t ch(rc; theo dOi chi s kt qua cá than; báo cáo titn d, kt qua 
thirc hin nhim vu. 

7 - Yêu cu v nàng lyc: 



Nhóm náng lijc Ten nàng 1'c 
Cap d (tfr 1 dn 5) 

C'o quan sz dyng VTVL 
xác dinh cu the 

Náng 4rc chung 

Dao düc và bàn linh 2-3 

T chirc thirc hin cong vic 2 

Soan tháo và ban hãnh van bàn 2 

Giao tip ifrng xü 2 

Quan h phM hccp 2 

Sir diing cong ngh thông tin Theo yêu ctu cüa cG quan 

quân 1) Sir diing ngoi ng 

Náng lc chuyên mon 

Tham mru xây drng van bàn 2 

HuOng dn thirc hin van bàn 2 

Kim tra thirc hin van bàn 2 

ThAm dinh van bàn 2 

To chirc thuc hiên van ban 2 



1W BAN NHAN DAN C)NG HOA XA 1191 CHU NGHIA VIT NAM 
TRANH PHO HUE Dôc Ip - Ti.r do - Hanh phüc 

PHU LVC  32 
BAN MO TA CONG  VIEC VA I(HUNG NANG LIIC  Vj TRI VIC LAM 

Ten Vj tn vic lam: Chuyên vien y 
tip cong dan, giai quyêt khiêu fli, 
t cáo, phông chông tham nhüng 

Ma vj trI vic lam: CMNV-32 

Ngay bat dAu thirc hin: K tr ngày Quy& 
djnh có hiu hrc thi hành 

Ngch cong chCrc tuong üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xa 

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

1- Myc tiêu v trI vic lam 

Thrc hin nhim vii chuyên môn, nghip vti theo quy djnh và phân cong cUa 
lânh do phông phii trách; tham gia nghiên cthi, thng hçcp, xây dirng van bàn v tip 
cOng dan, giãi quyt khi&i ni, t6 cao, phông cMng tham nhing; th chirc th%rc hin 
chinh sách, pháp 1ut v linh vrc theo màng cong vic ducc phãn cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim vi, cong vic và tiêu chi dánh giá 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Miic 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vy, Mãng 
cOng vic 

Cong vic, nhim vy cy 
th 

1 Th1rc hin các 
nhim vi v 
chuyên mOn, 
nghip vi trên djaçhãn 
bãnxä 

Trrc tip thirc hin các ho?t 
dng chuyên môn, nghip 
vii theo nhim vi drçic 

cong. 

Dam báo quy trInh cong 
Eác và theo dung k hoach 
v tin dc, chit hrçing và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây d%rng van bàn Tham gia nghiên cfru, xây 
dirng các van bàn, chuong 
trInh, dir an, & an cüa dja 
phuong v tip cong dan, 
giãi quyêt khiêu nai,  t, cáo, 
phông cMng tham nhUng. 

Các quy djnh, van bàn 
duçic c.p Co thm quyên 
thông qua. 

3 Kim tra, so kt, 
tng kt vic thrctng 

Tham gia t chirc so k&, 
kit, kim tra, phan 

1.Vàn bàn báo cáo kt qua 
kim tra duqc thirc hin 
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hiên cac vAn bàn. tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thic hin các quy djnh 
ye tiep cong dan, giãi quyêt 
khiêu n.i, tO cáo, phông 
chong tham nhting. 

dáng thri h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá co d xut kjp thôi, 
dung ké hoach, dugc cp 
Co thm quyn phê duyt. 

4 Phôi hop thircPhM 
hin. 

hçip vài các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
viii duçic phãn cong. 

Nbim vz ducc hoàn 
thành dt chit luçrng, theo 
dung tin d k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vij chung, hOi  hop. 

Tham dir các cuOc hop lien 
quan dn llnh vrc chuyên 
mon ô trong và ngoài don 
vi theo phãn cong. 

Tham d%r dy dU, chun bj 
tài lieu và kin phát biu 
theo yêu cAu. 

6 Xây dixng và th%rc hin k hoch cong tác nAm, 
qu, tháng, tun cüa Ca nhãn. 

Xây d%rng, thirc hin k 
hoach theo dOng k hoach 
cong tác cüa dcni vi, Co 
quan Va nhim vti duçic 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Ihrçrc quãn Iy triyc tiêp V 

kim duyt kt qua ben 
Quãn 1 tric tiêp Các do'n vl phôi hQ'p chInh 

Tnr&ng phOng Lãnh dao  phông 
Các co quan, t chüc lien 
quan trirc tip dn Cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, doii vj có quan h 
chInh 

Ban chat quan h 

Các sà, ban, nganh 
cüa thành pho 

- Tham gia các cuc hQp cO lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuc nganh, 
llnh vrc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vi nhim vi thuc ngành, 11th vrc cO lien quan. 

4- Phm vi quvn han 

TT Quyên hn Cu th 

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



1.1 Duçic chü dng v phucmg pháp thirc hin cong vic dtrçic giao 

1 2 
Duçcc cung cp các thông tin chi d?o  diu hành cüa t chixc trong phm vi nhim 
viii duçic giao 

1 3 
Duqc tham gia các cuOc hop trong và ngoái co quan có lien quan den cong tác 
cüa co quan, t chirc theo nhim vii ducic phãn cong 

1 4 
Co trãch nhim giài trinh v tin d, chit luqng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vi, cong vic 

5- Diu kiên lam vic 

Ni dung Diêu kiin ctj the 

Trang thi& bj 

DUng riëng DUng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài 1iu 

May in 

Phông hp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
truong lam viçc 

Tuân thU thin h?n  hoàn thành cong vic. 
. , 

Lam viec tronglngoai tru so co quail, to chuc. 

Tuan thU quy djnh ye an toàn, báo mt thông tin. 

Misc do tr chu 
Tir chU trong pham vi cong viêc ducic giao, chiu trách nhiêm 
truoc cap tren ye ket qua th?c hiçn. 

Sr h trçi, phi hçp khác Thirc hin theo quy djnh cUa pháp 1ut 

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

Nhóm yêu cu Yêu câu cc the 

Trrnh do dao tao 

Di hc trô len vâi ngành và chuyên ngành v Lut; Quân 1 Công; 
Quàn 1 nhà nuâc; Hành chInh; Quàn tn kinh doanh;.. . .hoäc các 
chuyen nganh khac co lien quan theo vl tn vic lam thuc lmh virc 
phông chuyên mon phii trách. 

Bi &rOng (nuTheo 
co) 

yeu cu cUa vj trI vic lam do co quan quân 1 cong chrc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cAu. 

PhAm chAt cá nhãn Trung thành, tin tuông, nghiêm tUc chAp hành chU tri.rcmg, chInh 
sách cUa Dãng, pháp lut cUa Nhà nuãc, quy djnh, quy ch cUa Co 
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quan, th chc, dla  phuang. 

Co tinh thn trách nhim cao vâi cong viêc vâi tp th& phM hçp 
cong tác tOt. 

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

Khã nng sang tao, ti.r duy dc lip. 

Khá näng doàn kt ni b. 

Phm ch& khác theo quy djnh cüa cAp có thAm quyn. 

Co khá nAng d xuAt, xay drng quy trinh ni b và giài pháp giâi 
quyt cac vAn c1 thirc tin lien quan d&i chi'rc näng, nhim vi cüa 
Ca quan, th chüc, dja phucing. 

Hiu và 4n dimg duqc các kin thirc v lTnh virc hoat dng và thirc 
thi, k5 nng xu l các tInh hu6ng trong qua trInh th?c hin cong 
viêc theo vi tn viêc lam. 

Cacyeucaukhac 
HMu và van dung ducic các kin thüc v phuong pháp nghiên ciru, 

, 
to chuc, then khai nghien ciru, xay drng cac tal lieu, de tai, de an 
thuOc linh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap dimg thành tho các kin thirc, k thut xây dimg, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yeu cu cüa vj tn vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vii cá nhãn gAil vói mirnic tiêu, k& qua cUa 
t chüc; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin d, kt qua 
thrc hin nhim vu, 

7- Yêu cu ye näng 1yc: 

Nhóm näng Iyc Ten náng hic 
Cp d (tin 1 dn 5) 

Ccrquanthdung VTVL 
xác dznh ci thi 

Náng I. c chung 

Dao dirc và bàn linh 2-3 

T chüc thirc hin cOng vic 2 

Soanthãovàbanhànhvãnbãn 2 

Giao tip irng xcr 2 

Quan h phM hçp 2 

SCr diing cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa ca quan 
quàn I)' SCr ding ngoi ngU 

Náng lrc chuyên mon Tham mmi xây dirng van bàn 2 



2 -IixOng dn thc hin van ban 

Kim tra thirc hiên van bàn 

am djnh van bàn 

r chirc thirc hiên van bàn 



Uv BAN NILAN DAN CoNG IIOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THAMI PHO RIlE Dc 1p - Tii do - Hanh phñc 

PHV LVC  33 
BAN MO TA CONG VLC vA KHUNG NANG LIIC VI TRI VIC LAM 

Ten Vi trI viêc lam: Chuyên viên v 
kim tra chuyên ngành 

Ma vj trI vic lam: CMNV-33 
, 

Ngày bAt dâu thirc hin: Kê tir ngày Quyêt 
dmh Co hiêu luc thi hành 

Ngch cong chCrc tucrng img: Chuyên viên 

Dia dim lam viêc: UBND xA 

Quy tiinh cong vic lien quan: 
Các vAn bàn, quy djnh hin hành v 
hoach djnh và thirc thi chInh sách v 
linh virc. 

cong tác 
nganh, 

1- Miic tiêu vj frI vic lam 

Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip viii theo quy djnh và phân cOng cia 
lAnh do phông phii trách; tham gia nghiên ciu, thng hcp, xây dirng vAn bàn v kim 
tra lien ngành; tS chic th%rc hin chInh sách, pháp 1ut v lTnh vrc theo mãng cOng 
vic duçic phân cOng trên dja bàn xA. 

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

Cac nhiçm VI, Cong vlçc 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong vice 

TT 

Nhiém vt1, Mang 
cong vic 

Cong vic, nhim viii cy 
the 

I Thrc hin cac 
nhim vi vdng 
chuyên mOn,vi 
nghip vi trên djaphan 
bàn xA 

Tc tip thrc hin các hoat 
chuyên mOn, nghip 

theo nhim vi dixçic 
cong. 

Dam bàn quy trinh cong 
tác và theo dung k hoach 
ye tiên d, chAt luçing va 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dirng vAn bàn Tham gia nghien cthi, xay 
dirng các vAn bàn, chucing 
trInh, dr an, d an cüa dja 
phucmg v kim tra chuyên 
ngành. 

Các quy djnh, vAn bàn 
ducrc cAp cO thm quyn 
thông qua. 
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3 Kim tra, so kt,Tham 
tng kt vic thtrctng 
hin các van ban. 

gia t chirc so k&, 
kt, kim tra, phãn 

tich, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin cac quy dlnh 
ye kiêm tra lien ng. 

1 .Vn ban báo cáo kt qua 
kim ira dugc thirc hin 
dting thai h?n  quy djnh. 

2. Nôi dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kp thai, 
dung k hoach, duoc cp 
Co thm quyn phê duyt. 

4 Ph6i hçip thrc 
hin. 

PhM hçrp vói các don vj 
lien quan thi,rc hin nhim 
vii duqc phãn cong. 

Nbim vii duçic hoàn 
thành dt cht luçmg, theo 
dung tin dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
viii chung, hOi  hQp. 

Tham d? các cuOc h9p lien 
quan dn linh viic chuyên 
mon a trong vi ngoài don 
vj theo phãn cong. 

Tham du dy dü, chun bi 
tii 1iu vi kin phát biu 
theo yêu cu. 

6 Xây dmg và thi,rc hin k hoach cong tác näm, 
qu, thang, tun cüa cá nhãn. 

Xây dimg, th?c hin k 
hoach theo diing k hoach 
cong tác cüa don Vl,  co 
quan và nhim vti duqc 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçc quin 1 trçrc tip vl 
kim duyt kt qua bth 

Quãn I trtrc tiêp Các don vj phôi hçp chInh 

TruOng phOng LAnh dao  phông 
Các co quan, t chirc lien 
quan trirc tiêp den cOng vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, do'n vi có quan he 
chinh 

Ban chat quan hç 

Các sâ, ban, nginh 
cüa thành phô 

- Tham gia các CUOC hçp Co lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc nginh, 
11th virc CO lien quan. 
- Yêu c.0 cung cp các thông tin, báo cáo can thit phiic 
vi nhim vi thuOc  ngành, linh vrc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 
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TT Quyn h3n ci the 

1 Thâm quyn quyêt dnh trong Cong tác chuyên môn, nghip vi 

1.1 Dugc chü dng ye phisong pháp thijc hin Cong vic duçic giao 

1 2 
• 

Duçc cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chüc trong phm vi nhim 

viduçcgiao 

1 3 
Dugc tham gia các cuOc hQp trong và ngoài cci quan có lien quan dn cong tác 

cüa c quan, th chirc theo nhim vi dtzcc phân cong 

1 4 
Co trách nhim giài trInh v tin d, cht luçng, kt qua, hiu qua thirc hin 

nhim vii, cong vic 

5- Diêu kiên urn viêc 

Ni dung Diêu kiin ctj the 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

Tü tài 1iu 

May in 

PhOng h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

Tinh chat cong viêc, mOi 
tri.wng lam vice 

Tuãn thu thOi h.n hoàn thành cOng vic. 
. ,. 

Lam viçc trong!ngoai trii s ca quan, to chuc. 

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

Mucdotuchu 
Tu chU trong phm vi Cong vic duçc giao, chu trách thim 

• 
truoc cap tren ye ket qua thirc hien. 

Sr h trq, phi hcip khác Thirc hin theo quy djnh cUa pháp lust 

6- Yêu cu v trinh d, kinh nghim, phâm chat: 

Nhóm yêu câu Yêu câu cii the 

Trinh do dao tao 

Di hQc trâ len vó'i ngành và chuyên ngành v Lut; Quàn l Công; 

Quàn l nhà rnrOc; Hành chInh; Quân l ngun nhân lirc; Xã hi 

hçc; Cong tác xä hoi; ChInh sách cOng; Kinh t lao dng; Quán l 

van hoa; Quan fri kinh doanh; Tai chinh; Krnh te.. . .hoac cac 

chuyên ngành khác có lien quan theo vi frI vic lam thuc linh vijc 
phông chuyên mon phii trách. 

Bôi du0ng Theo yêu cAu cUa vi trI viêc lam do c quan quân l cOng chUc quy 
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(nu co) djnh theo quy djnh cUa pháp 1u.t. 

Kinh nghim 
(thành tich cong 

tác) 
Không yêu cu. 

Phm cht cá nhân 

Trung thành, tin tirông, nghiêm tüc chip hành chü tnwng, chInh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuãc, quy djnh, quy ch cUa Ca 
quan, th chc, dja phuang. 

Co tinh thn trách nhim cao vth cong vic vài tp th, ph6i hcTp 
Cong tác tot. 

Tnmg thirc, kiên djnh, dim tTnh, cn thin. 

Khá nng sang tao,  tu duy dc lip. 

Khá nng doàn kt ni b. 

Phm chit khác theo quy djnh cUa cp có thm quyn. 

Cac yeu cau khac 

Co khâ nang d xuAt, xây dmg quy trmnh ni b và giái pháp giäi 
quyt cac vAn d thrc tin lien quan dn chrc nang, nhim vii cña 
co quan, t chic, dja phuang. 

Hiu và 4n dicing duçic các kin thi'rc v linh virc hoat dng và thirc 
thi, k5 nàng xir 1 các tInh hu6ng trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vj trI vic lam. 

Hiu và 4n ding duçrc các kin thi'rc v phuang pháp nghiên cthi, 
. . , , • • 

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

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

Hiu và thrc hin nhim vij cá than gAn vâi miIc tiêu, két qua cUa 
t chic; theo dOi chi s kt qua cá nhân; báo cáo tMn d, k& qua 
thc hiên nhiêm vu. 

7 -YêuchivnangIiyc: 

Nhóm näng ltrc Ten nãng 1ii'c 
CAp d (tfr 1 den 5) 

Ccrquan thdyng VTVL 
xác a'inh cu th 

Náng lwc chung 

Dao dCrc và bàn linh 2-3 

T ch'rc thrc hin cong vic 2 

Son thão và ban hành van bàn 2 
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Giao tip (mg x(r 2 

Quan h phi hcip 2 

S(m ding cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa co quan 
qii 1' Sü diing ngoi ngit 

Náng 4c chuyên mon 

Tham muu xây dmg vn bàn 2 

thrOng dk thirc hin van bàn 2 

KMm tra th?c hin van bàn 2 

Thmn djnh vAn bàn 2 

T ch(mc thiic hiên vAn bàn 2 



UY BAN NIIAN DAN C()NG BOA xA HQI CII NGHIA VIT NAM 
TLLANB PRO HUE Dc Ip - Ttr  do - Hinh phüc 

PRV LJC 34 
BAN MO TA CONG V1C VA KHUNG NANG LIJC  VI TRI VIEC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên 
viên ye quin 1) img dung Cong 
ngh thông tin vi chuyn dM 

Ma vi tn vic lam: CMNV-34 

Ngay bAt dâu thirc hin: K tr ngày Quyt djnh có 
hiu1rcthihành 

Ngch cong chic tixong rng: Chuyên vién 

Dja dim lam vic: IJBND xA 

Quy trinli cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v cong tác hoach 
dnh va thirc thi chInh sách v ngành, lTnh vic. 

1. Myc tiêu vj trI vic urn 
Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip vi theo quy djnh và phan cong cüa 

lAnh do phóng phy trách; tham gia nghiên cüu, thng hqp, xây dirng van bàn v quãn 
1 ing diing cong ngh thông tin và chuyn dM s; t chirc thirc hin chInh sách, pháp 
1ut v linh vrc theo mãng cong vic &rçYc phân cong trên dja bàn xA. 

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

Ii 

Cac nhiem VU, Cong VICC 

Myc 
tiêu, 

.. Ket qua 
dura 

Tiêu chI dánh giá 
hoan thanh cong viçc 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhirn vy 
cu the 

1 Thc hin cac 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vii trén djaphãn 
ban xA 

Tri.rc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vii duçic 

cong. 

Dam bâo quy trInh cOng 
tác và theo dung k hoach 
v tin dO,  chAt Iuçing và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên c.'ru, xây 
drng các van bàn, chuong 
trinh, dr an, d an cüa dja 
phuong v quàn l üng 
dung cong ngh thông tin 
và chuyn di so. 

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

3 Kim tra, so kt,Tham gia th chirc so kt, 1 .Vän bàn báo cáo kt qua 
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thng kt vic thrctng 
hin các van ban. 

kit, kim tra, phân 
tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy dnh 
ye quãn 1 irng ding cong 
ngh thông tin và chuyên 
doi SO. 

ki&n tra duçic thirc hin 
diing thai h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, danh 
giá có d xut kjp thai, 
dóng k hoch, duqc cp 
có th.m quyn phê duyt. 

4 Phi hap thircPhM 
hin. 

hap vâi các (1cm vj 
lien quan thrc hin nhim 
viii duqc phân cong. 

him vi,i dugc hoàn 
thãnh dt chit luçmg, theo 
dung tin d k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
v,i chung, hi hQp. 

Tham dir các cuc hQp lien 
quan dn linh virc chuyên 
mon a trong và ngoài don 
vi theo phãn cong. 

Tham dir dy dü, chuAn bj 
tai 1iu và kin phát biu 
theo yêu c&u. 

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

Xây dirng, thirc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cUa don vj, ca 
quan và nhim vti ducic 
giao. 

3- M6i quan h trong Cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 13 triyc tip V 
kim duyt kt qua bôi 

Quán I tru'c tip Các don vj phi hç'p chInh 

Tnrang phông Lânh dao  phông 
Các Ca quan, th ch(rc lien 
quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co' quan,dffnv 
co quan hç chinh 

Ban chAt quan h 

Các sâ, ban, ngành 
cüa thành phô 

- Tham gia các cuc hQp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuOc ngành, 
linh vrc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phic 
vii nhim vt thuc nganh, lTnh vrc Co lien quan. 

4- Phm vi quyn han 

TT Quyn h3n cy th 

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



1.1 Duçc chü dng v phixong pháp thirc hin cong vic dixçic giao 

1 2 
Dugc cung cp các thông tin clii dao  diu hành cüa t chi'rc trong phm vi nhim 
vi ducic giao 

Duçc tham gia các cuc hçp trong và ngoai co quan Co lien quan dn cOng tác 
cUa Co quan, t chirc theo nhim vi duçic phân cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trInh v tin d, cMt luçmg, k& qua, hiu qua thc hin 
nhim vii, cong vic 

5- IMêu kiin Lam vc 

Ni dung Diêu kin ci the 

Trang thit bj 

Diing riêng Dtng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

Tinh chat cong vic, môi 
truong lam vice 

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

Lam viec trong/ngoai tru so ca quan, to chtrc. 

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

Muc do tu chu 
Tu chü trong pham vi cong viêc duac giao, chiu trách nhiêm 
truoc cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sr h trq, phii hgp khác Th?c hin theo quy djnh cüa pháp lut 

6- Yen cu v trinh d, kinh nghim, phâm chit: 

Nhóm yêu cu Yêu câu cii th 

TrInh dO dào to 

Di h9c trà len vâi các nganh và chuyên ngành v Buu chinh; Cong 
ngh thông tin; H thng thông tin; Khoa h9c may tInh; K' thut 
may tInh; K thut phn mm; TrI tu nhân tao; Mng may tInh và 
Truyn thông d lieu; Quàn ly Cong ngh thông tin; Quãn 1 he 
thng thông tin; Truy&n hinh; Truyn thOng. . .hoc các chuyên 
ngành khác có lien quan theo vj tn vic lam thuOc  linh vrc phông 
chuyên mon phii trách. 

Bi duOng 
(nu co) 

Theo yêu cu cüa vj tn vic lam do co quan quàn 1 cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1i4t. 
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Kinh nghim Không yêu cu. 

Trung thành, tin tuOng, nghiêm tüc chip hãnh chU truong, chInh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà ntrOc, quy djnh, quy ch cüa co 
quan, th chic, dja phuong. 

Co tinh thn trách nhim cao vói cong vic vâi t.p th, phôi hçp 

Phtm chat cá nhãn cong tác tot. 

Trung th%rc, kiên djnh, dim tinh, c.n then. 

Khá nàng sang tao,  tu duy diOc  lip. 

Khã näng doàn kt nOi  b. 

Phm cht khác theo quy djnh cüa cp có thm quyn. 

Co khá näng d xuát, xây d%rng quy trInh ni bO và giài pháp giâi 
quy&t các vn d thi,rc tin lien quan dn chirc nang, nhim vi cüa 
co quan, th chüc, dija phucing. 

Hiu và vn diing duqc các kin thi'rc v linh vrc hoat dng và thirc 
thi, k5 nng xü 1 các tInh hung trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vi tn viêc lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu và van dung duoc các kin thtrc v phthmg pháp nghiên cüu, 

• . .,. •. to chirc, tnen khai nghien cuu, xay drng cac tal lieu, die tal, die an 
thuc li'nh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap thing thành thao các kin thrc, k5 thut xay dxng, ban hãnh van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cUa vj trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vii cá than gn vài miic tiêu, kt qua cüa 
t chirc; theo dOi chi s kt qua cá than; báo cáo tin dt, k&t qua 
thi,rc hin nhim vi,i. 

7 -YêucuvnàngIy'c: 

Nhóm nàng hyc Ten näng Iic 
Cap do (tfr 1 dn 5) 

Cci quan th dyng VTVL 
xác djnh cy th 

Nàng 1rc chung 

Dao dirc và bàn linh 2-3 

T chirc thixc hin cong 'ic 2 

Son tháo và ban hành van bàn 2 

Giao tip Ung xCr 2 

Quan h phi hqp 2 
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Sr dung cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa co quan 
quári 1)1 Sir diing ngoi ngü 

Náng 4c chuyên mon 

Thammiiuxâydimgvänbãn 2 

Hiràng dn thirc hin van ban 2 

Kim tra thjc hin van bàn 2 

Thám djnh van bàn 2 

To chirc thirc hién van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH PHO HUE Dc Ip  - Tij do - Hnh phác 

PHU LUC  35 
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LIfC V TRI VWC  LAM 

Ten Vi tn viêc lam: Van thir 
Ma vi trI viêc lam: CMNV-35 

Ngày bat du thrc hin: K rír ngày Quyt djrih cO 
hiêu luc thi hãnh 

Ngch cong chtrc ttrong thig: Van thu viên 

Bla dim lam viêc: UBND xã 

Quy trmnh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v cong tác hoch 
dnh và thrc thi chinh sách v ngành, 11th vuc. 

1- Mic tiêu vi trI viêc lam 

Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip vij theo quy djnh và phân cong cüa lãnh 
dao phông phi,i trách; tham gia nghiên cüu, tng hap, xây drng van bàn v cong tác 
van thu; t chcrc thrc hiên chInh sách, pháp 1ut v llnh virc theo mãng cong vic dixçyc 
phãn cong trên dja bàn xã. 

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

TT 

Cac nhiem vu, cong viec 

Miic 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chi dánh giá hoin 
thanh cong vlçc 

Nhim vu, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim viii cii 
th 

1 Thirc hin cácTrc 
nhim vj v 
chuyên môn,vi 
nghip vii trên djaphân 
bàn xä 

tip thrc hin cac hot 
dng chuyên môn, nghip 

theo nhiêm vv duGc 
cong. 

Dam bäo quy trInh cong 
tác và theo dung k hoch 
v tin d, chit hiçing và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên cüu, xay 
dimg các van bàn, chtxong 
trInh, dii an, d an cüa dja 
phtrcmg v linh vrc van 
thu. 

Các quy dinh, van bàn 
dixçc cp có thm quyn 
thông qua. 

3 Kirn tra. so  kt,Tham gia to chirc so kt, 1.Vàn bàn báo cáo kt qua 
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tng kt vic thirctng 
hien các van ban. 

kt, kim tra, phan 
tich, dánh giá va báo cáo 
vic thrc hin các quy diflh 
ye lTnh virc van thu. 

kim tra duçic thirc hin 
dng thôi h?n  quy djIIh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thñ, 
dUng kê hoach, duçic cap 

có thm quyn phê duyt. 

4 PhM hap th?c 
hin. 

PhM hcip voi các dan vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi ducic phán cong. 

Nhim vii ducic hoàn 
thành dt cht hrqng, theo 
dUng tin d k hoch. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hi hçp. 

Tham dir các cuic hop lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mOn ô trong và ngoài dan 
vj theo phãn cong. 

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

6 Xây dmg và thrc hin k hoach cong tác nam, 
qu, tháng, tun cUa cá than. 

Xây dijng, th%rc hin k 
hoach theo dUng k hoach 
cOng tác cUa dan vj, Co 

quan và nhim vii duqc 
giao. 

A A A 3- Moi quan hç trong cong vice 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quin 1 trirc tip vl 
kiêm duyt kt qua bôi 

Quin 1 tric tip Các don i  phôi hçrp chInh 

Chánh Van phàng/Tnnng 
phông 

Lãnh do Van phàngfCác 
phông 

ca quan, t chi.rc lien 
quan trrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vl có quan h 
chInh 

Bin chat quan h 

Các so, ban, nginh cUa thàflhllth 
ph 

- Tham gia các cuc hp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuOc ngành, 

vijc có lien quan. 

- Yêu c.0 cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vii nhim viii thuOc ngành, lTnh virc CO lien quan. 

4- Phrn vi quyên hn 
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TT Quyên han cy th 

1 Thâm quyn quyt dtnh  trong cong tác chuyên môn, nghip vij 

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

Dixçic cung cAp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chirc trong phrn vi nhim 
viii duçcc giao 

1 3 
Duqc tham gia các cuOc hp trong và ngoài ca quan có lien quan dn cong tác 
cüa c quan, th chCrc theo nhim vii duçic phãn cong 

Co trách nhim giãi trInh v tin dO,  chAt h.rçrng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diêu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin cu the 

I'rang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din tho.i bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
• 

trucrng lam vlçc 

Tuân thu th?ñ hn hoàn thành cong vic. 
, 

Lam viçc trong/ngoai trii sc cu quan, to chuc. 

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

Muc do tir chu 
Tu chü trong phm vi cong vic dircrc giao, chju trách nhim 
trucic cap tren ye ket qua thi,rc hiçn. 

Sir h trq, phM hçip khác Thirc hin theo quy djnh cUa pháp 1ut 

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

Nhóm yêu cu Yêu cAu cy th 

- Dai hc trâ len vâi ngành và chuyên ngành v Van tim, km tru, 
Quàn ti-i van phông, Hành chInh;... hoc các chuyên ngành khác có 
lien quan theo vj trI vic lam. 

TrInh do dào - Trumg hçip có bng t& nghip di hc chuyën ngành khác phãi 
có chüng chi bi du0ng nghip vii van thu do co si dào to có 
thm quyn cp hoc có bang t& nghip cao dAng, trung cAp ngành 
hoc chuyên nganh van thu hành chinh, van thu - hru tru, hru tru. 
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BM drOng (nuTheo 
co) 

yêu cu ciia vj trI vic lam do ca quan quãn 1 cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phâm chAt cá nhàn 

Trung thành, tin tuâng, nghiêm tüc chp hành chü trtzng, chinh 
sách cUa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà ninic, quy djnh, quy ch cüa cci 
quan. th chüc, dja phmmg. 

Co tinh thn trách nhim cao vài cong vic vâi tp th& phM hçcp 
cong tác tot. 

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

Khä nAng sang tao, ti.r duy dc 1p. 

Khâ nang doàn kt ni b. 

Ph.m chAt khác theo quy djnh cüa cAp có thAm quyn. 

Cacyeucaukhac 

Co khá nng d xuAt, xay dimg quy trInh ni b và giãi pháp giâi 
quyt các vAn d thirc tin lien quan d&n chüc nAng, nhim vi cUa 
cc quan, t chüc, dja phucmg. 

Hiu và 4n ding dirçic các kin thüc v linh vrc hoat dng và thirc 
thi, icy näng xCr 12 cac tInh hung trong qua trinh thirc hin cong 
viêc theo vi trI viêc lam. 

Hiu và vn dicing duqc các kin thüc v phucing pháp nghiên ci.'ru, 
• , 

to chuc, trien khai nghien cmi, xay drng cac tal lieu, de tai, de an 
thuc linh vi,rc chuyên mOn dam nhim. 

Ap ding thành thao các kin thic, ky thut xây dimg, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yeu cAn cüa vj tn vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim viii cá than gAn vOi miic tiêu, kt qua cüa 
t chüc; theo dOi chi s kt qua cá nhân; báo cáo tin d, k& qua 
thirc hiên nhim vi. 

7 - Vêu câu ye nãng lire: 

Nhóm näng lirc Ten nng hrc 
Cap d tfr 1 den 5) 

Coquan sir dyng VTVLxác djnh ci 
th 

Nang l.rc chung 

Dao thrc và bàn lTnh 2-3 

T chüc thirc hin cong viêc 2 

So?n tháo và ban hành van 
bàn 

2 
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Giao tip ng xir 2 

Quan h phi hçcp 2 

Sir diing cong ngh thông tin 
Theo yêu câu cüa c quan quán 1 

Sü ding ngoi ngcr 

Náng ltc chuvén 

mon 

Tham muu xây dirng van 
ban 

2 

Huóng dn th%rc hin van 

bàn 
2 

Kim tra thuc hiên van bàn 2 

Thm dinh van bàn 2 

T chirc thiic hiên van bàn 2 



UY BAN NI]AN DAN CONG HOA xA HO! CHU NGHIA VIET NAM 
THANU PHO HUE Dc 1p  - Ti do - Hnh phñc 

PH1J LUC  36 
BAN MO TA CONG VIC VA KHUNG NANG L!IC  V4 TRI VllC LAM 

Ten Vj tn vic lAm: Lmi trir 
Vlefl 

MA vi trI viêc lAm: CMNV-36 
Ngày b& d&u th%rc hin: K tir ngày Quyêt djnh có 
hiu hxc thi hAnh 

Ngch cong chfrc tirong üng: Luu trr.r viên 
Dia dim Jam viêc: UBND xA 

Quy trjnh cong vic lien quail: Các vAn bAn, quy djnh hin hành ye cong tac hoach 
djIh thi chInh sách v ngAnh, 1mb vrc. 

1-Muc tiêu v In vic lam 

Thrc hin nhim vii chuyên môn, nghip vi theo quy dlnh  và phân Cong cüa lAnh 
dao phông phii trach; tham gia nghien cfru, thng hqp, xây dirng vAn bàn v cong tac 
lu'u trir; t chüc thirc hin chInh sách, pháp lust  v linh vrc theo mãng cong vic duçic 
phân cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim vij, cong vic vi tiêu chI dánh giá 

TT 

Cac nhiem vi, Cong vice 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dAu ra 

Tiêu chI dlnh gil hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vy, Ming 
cong vic 

Cong vic, nhim vy cy 
th 

1 Thrc hin cac 
nhim v v 
chuyên môn, 
nghip vii trén djaçhân 
bàn xA 

Trirc tip thirc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vy theo nhim vi duçrc 

cong. 

DAm bAo quy trinh cong 
tác và theo di.ing k hoch 
v tin dO,  cht ltrcrng VA 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dmg vAn bàn Tham gia nghien cüu, xay 
d%rng các vAn bàn, chuong 
trInh, dir an, d An ca dja 
phirong v lTnh virc km trQ. 

Các quy djnh, vAn bàn 
duçrc cp có thm quyên 
thông qua. 

3 Kim tra, so kit, 
tang kt vic thcthng 
hiên cac vAn ban 

Tham gia t chc so kt, 
kit, kim tra, phãn 

tich, ctanh gia va bao cao 

1 .VAn bàn báo cáo kêt qua 
kim tra duçic thrc hin 
dung thoi han quy drnh 
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vic thc hin các quy djnh 
v lTnh vrc hru trct. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuát kjp thñ, 
dung k hoach, duçic cap 
có thm quyn phê duyt. 

4 Phôi hap thircPhM 
hiên. 

hçip vói các dan vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi duçic phãn cong. 

Nhim vi dlrçTc hoàn 
thành dt chit liicing, theo 
dUng tin dO k hoch. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hOi  h9p. 

Tham dir các cuOc h9p lien 
quan dn linh virc chuyên 
mon a trong và ngoài don 
vj theo phãn cong. 

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

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

Xây drng, thirc hin k 
hoach theo dUng ké hoach 
cong tác cUa don vj, co 
quan và nhim vi,i dirge 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

DLrçrc quail i trirc tip và 
kiêm duyt kt qua boi 

Quãn I tnyc tip Cic don vj phôi hçrp chinh 

Chánh Van phông/Trtzông 
phông 

Lânh dao Van phông/ 
phông 

Các ca quan, t chirc lien 
quan trrc tip dn Cong vic 

3.2- Ben ngoui 

Co quail, don vj có quan h 
chInh 

Ban chat quan h 

Các so, ban, nganh 
cUa thành phô 

- Tham gia các cuOc h9p có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc nganh, 
lTnh virc có lien quan. 

- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thi& phc 
vi nhim vi thuOc nganh, lTnh vrc có lien quan. 

4- Phm vi quyn han 

TT Quyên han cu th 

1 Thâm quyn quyêt dnh trong cOng tic chuyên môn, nghip vu 

1.1 Dirge chU dng v phirong phap thrc hin cong vic duçic giao 
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1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chüc trong phm vi nhim 
vi duvc giao 

Duçic tham gia các cuOc hQp trong và ngoài cu quan có lien quan dn Cong tác 
cUa Cu quan, th chCrc theo nhim viii duçTc phán cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trInh v tiM d, chit 1ixçng, kt qua, hiu qua thrc hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Nçi dung .A . Dieu kiçn ci the 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tâi 1iu 

May in 

Phông hçp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

Tinh chat Cong viêc, môi 
truong lam vlçc 

Tuãn thU thM han hoàn thành cOng vic. 
. 

Lam viec trong/ngoai tru su cu quan, to chirc. 

Tuân thU quy djnh ye an toàn, báo mitt thông tin. 

Muc do tu chu 
Tu chU trong pham vi cong viêc dixuc giao, chiu trách nhiêm 

, . 
trwlc cap tren ye ket qua th?c hien. 

Sr h trçi, phM hçp khác Thirc hin theo quy djnh cUa pháp 1ut 

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

Nhóm yêu cu Yêu cu cy th 

TrInh do dào tao 

- Dai h9c trO len vói nganh và chuyên ngành v Van thu, luu tr, 
Quãn tij van phông, Hành chInh;... hoc các chuyên nganh khác có 
lien quan theo vj tn vic lam. 

- Trithng hqp có bang t& nghip dai  hpc chuyên ngành khác phãi 
có chüng chi bi duOiig nghip vi van thu do co so dào to có 
thm quyM cp hoc có bng t& nghip cao dâng, trung cp ngành 
hoc chuyên ngành van thu hành chInh, van thu - liru trCt, luu trtr. 

BM dtrrng (n&iTheo 
co) 

yeu cu cUa vj tn vic lam do cu quan quãn 1 cong chic quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp lust. 

Kinh nghim Không yêu cAu. 
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Trung thãnh, tin tuâng, nghiêm tue chAp hãnh chü tnwng, chmnh 
sách cua Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuôc, quy djnh, quy ch& cüa cci 
quan. th chüc, dja phinmg. 

Co tinh thn trách nhim cao vôi cong vic vói tp th, phM hgp 

PhAm chAt cá nhãn cong tác tOt. 

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

Khã nng sang tao,  tu duy dcc 1p. 

Khã näng doãn k& ni bô. 

Phm chAt khác theo quy djnh cUa cAp có thm quyn. 

Co khã näng d xuAt, xay drng quy trmnh nOi  b và giãi pháp giái 
quy& các vAn d thirc tin lien quan dn chIrc näng, nhim vi cUa 
ca quan, th chic, dja phucmg. 

Hiu và 4n diing duçic các kin thiic v linh vrc hoat dng và thirc 
thi, k5 näng xü l các tInh hung trong qua trinh thrc hin cong 
viêc theo vi tn viêc lam. 

Hiu và van dung ducic cac kin thirc v phuong pháp nghien cCru. 
Cacyeucaukhac , • . ,,••,. 

to chuc, tnen khai nghien ciiu, xay dirng cac tal hçu, de tal, de an 
thuc lTnh virc chuyên mOn dam nhim. 

Ap d%lng thành thao các kin thüc, k5 thut xay di,mg, ban hành vn 
bàn vào cOng vic theo yeu cAn cUa vj trI vic lam. 

Hiu và th?c hin nhim vi,i cá than gAn vói miic tiêu, kt qua cUa 
t chic; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin d, kt qua 
thixc hiên nhiêm vu. 

7 - Yêu cAn v Hang Iiyc: 

Nhóm nAng luc Ten näng hic 
Cap di (tir 1 den 5) 

Co quan sü dung VTVL xác dznh cu 
th 

Nang 1icc cliung 

Dao düc và bàn lTnh 2-3 

T chüc thi,rc hin cong vic 2 

So?nthâovàbanhànhvàn 
2 

Giao tip üng xü 2 

Quan h phM hcp 2 
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Sr diing cong ngh thông tin 
Theo yêu câu cña ca quan quãn 1 

Sir diing ngoi ngi 

Nanghrcchuyen 

mon 

Tham mmi xây dmg van 

bàn 
2 

Hwng dn thirc hin van 
bàn 

2 

Kiem tra thuc hien van ban 2 

Thm djnh van bàn 2 

To chirc thuc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN C9NG BOA XA 1191 CHU NGHIA VIT NAM 
THANII PRO HUE Dc 1p  - Tii do - H3nh phüc 

PfflJ LUC 37 
BAN MO TA CONG  VWC  VA KHUNG NANGWC Vi TRI VIC LAM 

Ten Vj tn vic lam: Kê toán trlthng 
(hoc phy trách k toãn) 

Ma vj trI viêc urn: CMNV-37 

Ngày b& du thrc hin: K tir ngày Quyt 
dinh Co hiêu hrc thi hành 

Ngch cong chüc tuong imng K toán viên hoc tirong throng 

Dia dim lam vic: UBND xA 

Quy trinh cong vic lien quan: 

Các van bàn, quy djnh hin hành v cong tác 
hoach dinh và thc thi chInh sách v diu 
barth cong tác k toán cUa dun vj; th?c hin 
hach toán k tom v thu, chi tii chinh cüa dun 
vi; báo cáo tInh hinh thuc hin thu, chi tài 
chinh cüa &m vl cho các don vj cO lien quan 
theo quy djnh cüa pháp 1ut và quy djnh cUa 
don vj thuc linh vrc pham vi quin 1. 

1- Muc tiêu vj trI vic tim 

ChU trI tham mini tang hçp, th.m djnh, hoch djnh chin luqc, quy hoach, k 
hoach, chInh sách vi chü trI xây dimg, hoàn thin van bàn quy phm pháp k4t, d? an, 
d an v cong tác k toán cüa don vj; thrc hin hach  toán k toán v thu, chi tii chInh 
cüa don vj; báo cáo tInh hlnh thi,rc hin thu, chi tii chInh cüa don vl cho các don vj có 
lien quan theo quy djnh cña pháp 1ut và quy djnh cüa don vj thuOc lTnh vrc phm vi 
quin l; chU tn, t chc trin khai thirc thi các nhim vii chuyên mOn theo mãng cOng 
vic dirccc phân công; chju trách thim inrOc linh dao  co quan, don vj và trirâc pháp 
1ut v thi,rc hin chirc trách, nhim vi v k toán và các thim vi khác lien quan. 

2- Nhim vy, cong vic vI tiêu clii dánh giá 

TT 
Các nhiêm vu, cong vic 

Mtic 
tiêu, 
Kêt 

•uã 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá 
hoàn thành cong 

VIC 

Nhim vu, Ming 
cong viçc 

.. .,. 
Cong viec, nhiem VU cu the 

1 

T chüc thirc hinTrin 
toàn b ni dung côngtrong 
tác k toán theo quyquan, 
trinh phii hcrp vth cocông 

khai dn các thinh viên 
b may k toán cüa Ca 

don vj d thrc hin các 
vic k toán; tlVc tip 

Co quan, don vj 
thirc hin cong tác 
k toán kjp thbi, dy 
dü theo dUng quy 



2 

quan, ti chrc thirc hin các cong vic soát 
xét, phê duyt theo quy trInh 
cüa Co quan, don vj. 

djnh cüa pháp li4t 
v k bàn 

2 

Lp và cong khai Bao 
cáo tài chInh, Báo C0theo 
quyt toán cüa COtoan; 
quan, don vj theo UY0g 
djnh ci1a pháp li4t 

Trin khai viêc 1p các Báo cáo 
chInh, Báo cáo quyt toán 

quy dinh cüa ch dt k 
k các báo cáo lien quan; 
khai thông tin Báo cáo 

theo quy djnh. 

Ca quan, don vj phát 
hành Báo cáo tài 
chInh, Báo cáo quyt 
toán; cOng khai 
thông tin báo cáo 
theo dung quy djnh 

T chi'rc kim tra VHug 
thi,rc hin quy dlfl%oat 
cüa pháp 1ut v ke.1 
toán, tài chinh cüa Ca%0 
dun vi k toàn thuOc' 

• 
phm vi phii trách 

dk và trin khai các 
dông tu kim tra cong tác 

toán tai ca quan, don vj; 
dng kim tra cong tác k 

toán dôi vâi don vj cap duôi 

Hoat dng tir kim 
tra, kim tra dtrcic 
thc hin thtr?rng 
xuyen theo dung yêu 
câu quãn 1 

Ph bin, quán triêt 
• 

và huóng dan các quy. 
djnh cüa pháp 1ut Vth 
k toán dé tO chCrc 
thirc hiçn trong 
quan, don vj 

JIuâng dn trtxc tMp hoc bng 
van bàn den don vj nghiên ciru 

sách, ch d k toán; cCr 
viên trong don . k toàn 

tham du các lap, các khóa dào 
bi dung nghip vii k 

toán 

Don vj näm &rçc 
quy djnh v chinh 
sách, ch dO k toán; 
cp nht kjp thôi các 
nOi dung mài theo 
quy djnh 

5 Ph& hcip thirc hin. 
PhM hop vtM các don vj lien 
quan dn nhim vii dirçic phân 
cong. 

1. Cong vic, nhim 
vi duçic giao thông 
su&, to duçic m& 
quan h cong tác 
phát trin hiu qua 
cao. 

2. NOi  dung phoi 
hop duçic hoàn 
thành dat chAt 
luçing, theo dung 
tin do k hoach. 

6 
Thuc hiên nhiêm vuan 
chung, hOi  hQp. 

Tham dir cac cuOc h9p lien 
dn cong tác chuyên mon 

trong va ngoài dun vj theo phãn 
cong. 

Tham dir dy dü, 
chuAn bj tài 1iu và 
kin phát biu theo 
yêu câu. 

Xây drng và thirc hin k hoach Cong tác narn, qu, 
tháng, tuân cüa cá nhân. 

Xây dmg, thirc hin 
k hoach theo di.'ing k 
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hoach cong tác cüa 
don vj, Co quan Va 
nhim v ducic giao 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quin 1 tric tiêp và 
kim duyt kt qua bôi 

Quãn 1 trirc tip Các don vi phi h9p chInh 

Chánh Van phông/Truông 
phóng 

Lânh do Van phôngfCác 
phông 

co quan, t chüc lien 
quan trrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi có quan he 
chinh 

Ban chat quan hç 

Các sâ, ban, nganh 
cUa thành phO 

- Tham gia các CthC h9p Co lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo CáO ni dung thuc ngành, 
linh vrc cO lien quail. 

- Yêu câu cung cap các thông tin, báo cáo cAn thMt phc 
vii nhim vi thuOc ngãnh, linh vtrc cO lien quan. 

4- Pham vi quyên hn 

TT Quyn hn cu th 
Thâm quyn quyt djnh trong cong tác chuyên mOn, nghip vu 

1.1 Dizgc chü dng v phtrcing pháp thirc hin cong vic dugc giao. 

• 
1 2 

Trao di thông tin, nghip viii chuyên mon vâi sà, ban, ngành a cp tinh theo 
mãng cong vic duqc. phãn công/liên quan 

1 3 
• 

Duçic cung c.p các thông tin clii do diu hành cUa t chIrc trong phm vi 
nhim vii ducic giao theo quy djnh. 

• 
1 4 

Duçcc tham gia các cuc hQp trong và ngoài co quan cO lien quan den cOng 
tác cCia Co quan, t chirc theo thim vi,i dugc phãn cOng 

1 5 
• 

Co trách thim giái trinh v tin di, chit krçing, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim viii, cong vic 

5. Diu kiin lam vic 

Ni dung Diu kiin cu th 

Trangthietb! 

Ding riêng Dung chung 

Bàn lam viêc 

May tInh 

Tü tài lieu 

PhOng hop 

May photocopy 

May fax 
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May in Din thoai bàn 

Tinh chit cong vic, môi 
tnrông lam vic 

Tuãn thu thii hn hoàn thành cong vic. 

Lam viêc tronglngoài tri,i s& Ca quan, to chirc. 

Tuàn thu quy djnh ye an toàn, bâo mt thông tin. 

Micdtrchü 
Tij chil trong phm vi cong vic duçc giao, chju 
trách nhim trtiâc cap trén ye kêt qua thirc hin. 

Sir h trçY, phi hcip khác Thirc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut 

6. Yêu cu v trinh d, kinh nghim, phâm chit: 

Nhóm yêu cãu Yêu câu ctl  th 

TrInh do dào tao 

Di hQc tth len vài ngãnh và chuyên ngành v Tài chInh - 
Ngãn hang; K toán; Kim toán; Tài chmnh công; Quàn trj 
kinh doanh; Tài chInh Nba nuâc; Tài chinh doanh 
nghip;. . .hoc cac chuyên ngành khác có lien quan theo vi trI 
viéc lam. 

BM dung (nu co) 

- Theo yêu cu cüa vi tn vic lam do ca quan quãn l cong 
chirc quy djnh theo quy djnh cila pháp 1ut. 
- Co bi ducng k toán trirâng theo quy djnh cüa pháp lut v 
kê toán. 
- Bi duong 1 lun chinh tn theo quy djnh (nu co). 

Kinh nghiêm 

- Dã cO kinh nghim cong tác phU hcip vói vi tn vic lam theo 
quy djnh cüa pháp lut ye ké toán. 
- Sau khi duçc b6 tn vào vj trI vic lam, phái CO kt qua, san 
phâm theo yeu câu cüa vj trI vic lam dam nhim, phu hçip 
vói nhim vi, cong vic di.rçc phân cong. 

Phâm chat cá rihâfl 

Trung thành, tin tuâng, nghiêm tüc chip hành chil trrc1ng, 
chInh sách cüa Bang, pháp 1ut cüa Nhà rnrOc, quy djnh, quy 
ché cüa Ca quan, to chüc, dja phuang. 
Co tinh than trách nhim cao vOi cOng vic vOi tp th& phi 
hcip cong tác tot. 
Trung thirc, kiên djnh nhung bit lng nghe. 
Dim tTnh, cn thn. 

Khã nAng sang tao, t.r duy dOc lip. 
Khã näng doàn kt nOi  b. 
Phm chAt khác theo quy djnh cüa cAp có thâm quyn. 

Cacyeucaukhac 

Co khâ náng d xuAt nhfrng chñ truang, xây dijng quy trinh 
nOi b va giái pháp giái quyêt các van de th?c tiên lien quan 
den chic näng, thim vii cüa don vi dang cong tác. 

. . . . 
Hieu biet ye lrnh we cong tac ke toan nha nisac Va dnh 
huâng phát tniên; hiêu và vn ding duçc các kiên thi'rc 
chuyên sau, nâng cao và k9 nàng xü l' các tInh huong trong 
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Nhóm yêu cu Yêu cAu cu th 
qua trinh hiróTlg dn, kim tra, giám sat v nghip vii k toán. 
Hiêu vã vn ding duqc các kiên thirc ye phi.rong pháp nghiên 
ci'u, to chic, triên khai nghiên cüu, xây drng các tài lieu, dê 
tai, dé an thuOc llnh virc chuyên mon dam nhim. 
Cu th hóa muc tiêu chin luçic thành miic tiêu chin 1uçc 
trung h?n,  ké hoach nãm và két qua thiic hin mic tiêu gän 
vói chüc nAng, nhim vii ciia co quan, to chic; xây drng h 
thông miic tiêu và clii so kêt qua cho 11th vrc cOng tác dirçic 
giao, xác djnh clii so do hthng phü hçip; tong hcip, báo cáo kêt 
qua thirc hin miic tiêu phiic vii cong tác chi do, diêu hành. 

7. Yen can v nàng lye 

Nhóm näng lye Ten nàng liyc Cap d 

Nàng ltrc chung 

Dao drc vá bàn 11th 2-3 

T chüc thirc hin cOng vic 2 

Soantháovàbanhànhvnbãn 2 

Giao tip ng xir 2 

Quan h ph& hgp 2 

Sü ding ngoi 

Phü hop vOi chüc 
nàng, nhim vij 
cüa co quan, 
chüc, &m vj sr 
diving vi trI vic 
lam dirccc cp CO 
thAm quyn phê 
duyt 

SCi diing cong ngh thông tifi 

NAng krc chuyên 
mon 

Tham muu xây dirng van bàn 2 

Hi.ràng dn thc hin van bàn 2 

Kiem tra thirc hien van ban 2 

Thâm dnh van bàn 2 

T chi'rc thuc hiên vAn bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA V1T NAM 
THANU P110 HUE Dc Ip - Tiy do - Hinh phüc 

P1111 LVC  38 
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LIIC  Vj TRI VWC  LAM 

Ten Vj tn vic lAm: K toán Viên 
MA vi trI vic lAm: CMNV-38 

Ngày bt du th%rc hin: K tü ngày Quy& 
djnh có hiu 1rc thi hành 

Ngch cong chirc tuong üng K toãn viên 

Dja dim lAm vic: UBND xA 

Quy trInh cOng vic lien quail: 

Các van bAn, quy djnh hin hành v cong tác 
k toán cUa don vi; hach toán k toán v thu, 
chi tài chInh cüa don vj; báo cáo tInh hinh 
thrc hin thu, chi tài chinh cüa don vj cho các 
don vj có lien quan theo quy djnh cüa pháp 
1ut vA quy djnh cüa don vj thuOc nganh linh 
virc thuOc phm vi quàn 1. 

1- Miic tiêu v trI vic tIm 

Tham gia nghiên c(ru, tham muu, thng hçrp, tham gia thm djnh, hoach djnh chin 
luçic, quy hoach, k hoach, chInh sách và phi hçip xay dirng, hoàn thin vAn bàn quy 
phm pháp lust,  dr an, d an v cong tác k toán cüa don vj; hach  toán k toán v thu. 
chi tAi chInh cüa dun vj; báo cáo tinh hmnh thirc hin thu, chi tài chmnh cCa don vj cho 
các dun vj thuOc  linh vrc phm vi quAn 1; chü tn, t chüc tnin khai thc thi các 
nhim vii chuyên mon theo mAng cOng vic duçic phAn cong. 

2- Nhim vi1, cong vic vi tiêu chI dánh giá 

TT 

Cac nhiçm v11, cong vlçc 

Mijc 
tiêu, 

Ket qua 
dâura 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong vlçc 

Nhim vy, MAng 
Cong vic 

Cong vic, nhim vu cu 

th 

1 Thc hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vi trën djaphAn 
bàn xA 

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

cOng. 

Dam bAo quy trinh cOng 
tác và theo dung k hoach 
v tin dO,  cht hrcing và 
hiu quA cong vic. 
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2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên cüu, xây 
dirng các vAn bàn, chtrcmg 
trinh, di,r an, d an cüa dja 
phuong v k toán. 

Các quy dlnh,  vAn bàn 
d.rqc cp Co thm quyn 
thông qua. 

3 Kiêm Ira, so kt, 
tng k& vic thirctng 
hien cac vAn bàn. 

Tham gia th chirc so kt, 
kt, kim Ira, phân 

tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye cong tác kê toán. 

1 .VAn bàn báo cáo kt qua 
kim tra duçic thirc hin 
dung thñ han  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kp thôi, 
dung k hoach, duçic cap 

có thm quyn phê duyt. 

4 Phi hop thircPhM 
hiên. 

hqp vOi các don vj 
lien quan thijc hin nhim 
vii duqc phAn cong. 

Nhim vi dixcc hoãn 
thành dt cMt lirçmg, theo 
dUng tMn dO k hoach. 

5 Thrc hin nhim 
vi,i chung, hOi  h9p. 

Tham d các cuOc h9p lien 
quan dn linh c chuyên 
mon ô trong và ngoài don 
vi theo phãn cOng. 

Tham dr dy dU, chun bj 
tài lieu và kMn phát biu 
theo yêu cu. 

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

Xây dirng, thirc hin k 
hoach theo dUng k hoach 
cOng tác cUa don vj, Co 
quan và nhim vii ducyc 
giao. 

A A A 3- Moi quan hç trong cong vlçc 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 1 trc tip và 
kim duyt kt qua bôi 

Quãn I trirc tiép Các don vj phôi hçp chInh 

Chánh VAn phông/Truông 
phOng 

LAnh do 
phOng 

Van phôngfCác co quan, to chCrc lien 
quan trrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi có quan h 
chInh 

Ban chat quan h 

Các sâ, ban, ngAnh 
cUa thành phO 

- Tham gia các cuOc hçp có lien quan 
- Cung cp các thông tin, báo cáo nii dung thuOc ngành, 
linii virc có lien quan. 
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- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vii nhim vij thuOc ngãnh, linh vrc có lien quan. 

4- Phm vi quyên han 

TT Quyn hn ci th 

1 Thm quyên quyêt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 

1.1 Duçic chü dng v phuong pháp thirc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Di.rçic cung cp các thông tin chi do diu hành cUa th chirc trong phm vi nhim 
vi duçc giao 

1 3 
Duçc tham gia các cuc h9p trong và ngoài co quan có lien quan dn cong tác 
cüa Co quan, th chi'rc theo nhim vi duqc phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giài trInh v tin d, chit hrcing, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vti, cong vic 

5- Diêu kiin lam vic 

N9 dung Dieu kiçn cv the 

Trang thit bi 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tu tài 1iu 

May in 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
truong lam vlçc 

Tuãn thu thèi h?n  hoàn thành Cong vic. 

Lam viec trong/ngoai ti-u so co quan, to chuc. 

Tuân thU quy djnh ye an toãn, báo mt thông tin. 

Muc do tu chu 
Tu chü trong pham vi cong viêc &rcic giao, chiu trách nhiêm 

, 
truoc cap tren ye ket qua thrc hiçn. 

Sir h trc, phM hçip khác Thrc hin theo quy djnh cUa pháp 1ut 

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

Nhóm yêu cu Yêu cu cy th 

TrInhddàoto Dai hoc trô len vOi ngành và chuyên nganh v Tài chInh - Ngân - 
hang; K toán; Kiêm toán; Tài chmnh công; Quãn trj kinh doanh; 
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Tài chinh Nhà nizcc; Tài chinh doanh nghip;. .hoc các chuyên 
ngành khác có lien quan theo vj tn vic lam. 

BM duong (nuTheo 
co) 

yêu cu cUa vj tn vic lam do ca quan quãn 1 cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yeu cu. 

Phm chAt cá nhân 

Trung thành, tin tirâng, nghiêm tüc chap hãnh chü trucng, chinh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cUa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa ca 
quan, t chic, dja phucmg. 

Co tinh th.n trách nhim cao vOi cong vic vâi tp th, ph6i hqp 
cOng tác tOt. 

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

Khã näng sang tao,  ttr duy dtc lip. 

Khâ nAng doàn kt nOi b. 

Ph.m chAt khác theo quy djnh cüa cAp có thAm quyn. 

Cac yeu cau khac 

Co khã nang d xuAt, xây d%rng quy trmnh nOi bO và giâi pháp giái 
quyt các vn d thiic tin lien quan dn chic nng, nhim vi cüa 
Co quan, tt chüc, dja phuong. 

Hiu va 4n ding duçxc cac kién thrc v linh virc hot dng và thc 
thi, k5' .näng xü 12 các tinh hung trong qua trInh th?c hin cong 
vic theo vj trI vic lam. 

Hiu và van dung ducic các kin thüc v phuong pháp nghiên cthi, 
. , . ,'..•' 

to chirc, tnen khai nghien ciru, xay drng cac tal lieu, de tai, de an 
thuOc linh virc chuyên mOn dam nhim. 

Ap ding thành thao các kin thic, k5 thut xây dimg, ban hãnh van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vj trI vic lam. 

Hiu và th?c hin nhim vi cá nhãn gn vài mi1c tiêu, kt qua cüa 
t chic; theo dôi clii si k& qua cá nhãn; báo cáo tin d, két qua 
thuc hin nhim vu. 

7 - Yêu cu v nAng hc: 

Nhóm näng hrc Ten nAng 1itc 
Cap d (tfr 1 dn 5) 

Cci quan sü dyng VJ'VL xác a'inh cu 
th 

Nàng irc chung 
Dao drc và bàn linh 2-3 

To chrc thrc hin cOng vic 2 
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Soantháovàbanhànhvàn 
bàn 

2 

Giao tip i'rng xir 2 

Quan h phM hçp 2 

Sir ding cong ngh thông tin 
Theo yéu câu cUa c quan quãn 1 

SCr dung ngoi ngit 

Náng lrc chuyên 
mon 

Tham muuxây dirng van 
bàn 

2 

Huâng dn thirc hin van 
bàn 

2 

Kiem tra thirc hiçn van ban 2 

Thm dinh van bàn 2 

T chirc thirc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
THANH PHO mjE 

PHV LUC  39 
BAN MO TA CONG ViC vA MIUNG NANG LIIC '! TRI VIC LAM 

Ten Vj fri vic lam: Can sir thu qu5 
Ma vj fri vic lam: CMINV-39 

Ngày bt du thijc hin: K tü ngày Quyt 
djnh có hiu lrc thi hành 

Ng3ch cong chuc tirong frng: Can sir 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trinh cong vic lien quail: 
Các van bàn, quy dinh hin hành v cong tác 
hoch djnh và thuc thi chinh sách ye nganh, 
linh virc. 

1. Muc tiêu vj tn vic lam 

Quàn 1 tin, tai san, giy t có giá duqc giao quàn 1 an toãn, dIy dü, kjp th?ii, 
chInh xác, dáp ing yêu cu quãn 1; thrc hin nhim vij thu qu dy du, kjp thôi, chInh xác, 
diing quy djnh; thrc thi các nhiêm vi chuyên mon theo mãng cong vic ducvc phân cong. 

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

TT 

• Cac nhiçm Vii, Cong slec 

Muc 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chi dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vy, Mãng 
cong viçc 

. . 
Cong viec, nhiçm vu cu the 

I Thirc hin cac 
nhim vii v 
chuyên môn, 
righip vi trén djacông. 
bàn xã 

rc tip thirc hin các hot 
dng chuyên môn, nghip vi 
theo nhim vii duac phân 

Dam bão quy trInh cOng tác 
va theo dñng k hoch v 
tin d, chit lucmg và hiu 
qua cong vic. 

2 Xây dung van bàn Tham gia nghiên cru, xãy 
drng các van bàn, chirong 
trmnh, dir an, dê an cña dja 
phuGng v thu qu. 

Các quy djnh, van bàn 
duçc cAp có th.m quyn 
thông qua. 

Dôc lap - Tu do - Hanh phñc 



3 Kim tra, su kt,Tham 
t6ng kt vic thirctông 
hin các van bàn. 

gia t chic sc kt, 
kt, kim tra, phân tIch, 

dánh giá và báo cáo vic 
thirc hin các quy djnh v 
thu qu. 

1 .Vãn bàn báo cáo kêt qua 
kim tra duçrc thirc hin 
dung thri h?n  quy djnh. 
2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xut kjp thri, 
dung k hoach, dtrcrc cp có 
thm quyn phé duyt. 

4 Ph6i hcrp thuc hin. PhM hçrp vci các dun vj lien 
quan thirc hin nhim vi 
duçic phãn cong. 

Nhim vu duçrc hoàn thành 
dat cht krçrng, theo dñng 
tin d k hoch. 

5 Thirc hién thim 
vir chung, hi h9p. 

Tham dir cac cuOc  h9p lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mon ô trong và ngoài dcm vi 
theo phân cong. 

Tham dtr dÀy du, chun bj 
tài 1iu và kiên phát biu 
theo yêu cÀu. 

6 Xây dirng và thirc hin k hoach  cong tác näm, 
qu, tháng, tuÀn cüa cá than. 

Xây drng, thrc hin k 
hoach theo dñng k hoach 
cong tác cüa dun vi, cu 
quan và nhim vii dirge 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn I tric tip và 
kim duyt kt qua boi 

Quãn ly trtrc tiép Các don vj phôi hqp chinh 

Chánh Van phèng/Tnrông 
phông 

Lânh do Van phôngfCác 
phông 

co quan, t chirc lien quan 
truc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co' quan, don vi có quan he 
chinh 

., 
Ban chat quan he 

Các sâ, ban, ngành 
cüa thành pho 

- Tham gia các cuc h9p có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuc ngành, 
lirih vrc có lien quan. 

- Yêu cAu cung cAp các thông tin, báo cáo cAn thit plwc 
nhim vii thuOc ngánh, linh vijc có lien quan. 



4- Phm vi quyn han 

TT Quyn han cu th 

1 Tham quyen quyet dinh trong cong tac chuyen mon, nghiçp vu 

1.1 Duçic chü dOng  v ph.rcmg pháp thirc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Duçc cung cap các thông tin chi dao diu hành cia t6 chc trong phm vi nhim v,i 
duçic giao 

1 3 
Dixçic tham gia các cuc hp trong và ngoài cci quan có lien quan dn cOng tác cüa 
Ca quan, t chrc theo thim vii duçrc phán cong 

1 4 
Co trách thim giã.i trInh v tin d, chit 1uçing, kt qua, hiu qua thuc hin nhim 
vi, cong vic 

5- Diu kiên lam vic 

Ni dung Diêu kin ciii the 

Trang thit bj 

DUng riêng DUng chung 

Bàn lam vic 

May vi tmnh 

TU tài lieu 

May in 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

Tinh chat cong vic, môi 
trtthng lam vic 

Tuân thU th&i h?n  hoãn thành cong vic. 

Lam vic tronglngoài tri so co quan, tO chUc. 

Tuán thU quy dnh ye an toãn, bâo mt thông tin. 

Müc dO ttr chU 
Tr chU trong phm vi cong vic duac giao, chiu trách nhim 
trirOc cap trên ye két qua thirc hin. 

Sir h trçY, phM hcip khác Thirc hién theo quy djnh cUa pháp lut 

6- Yêu cu v trmnh d, kinh nghim, phâm chat: 

Nhóm yêu cAu Yêu cu ci the 

TrInh dO dào to - Co trInh dO cao dng ngành, chuyên nganh dào tao phU hqp vOi 1mb 

-A 



vrc cong tác Va V trI vic lam. 

Boi duo'ng (neu co) 
Theo yêu cu cüa vj trI vic lam do co quan quãn 1 cong chüc quy 
. . 

dinh theo quy dinh  cua phap 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Pharn chat ca nhan 

Trung thành, tin tithng, nghiêm ti1c chip hành chü trlxong, chInh sách 
cüa Dãng, pháp luât cüa Nhà nuóc, quy djnh, quy ch ciia cc quan, 
chrc, dja phuo'ng. 

Co tinh thn trách nhim cao vói cOng vic vâi tp th& phi hcip cong 
táct&. 

Trung thirc, kiên djnh, diem tTnh, can then. 

Khâ näng sang tao, tu duy dOc lap. 

Khâ näng doàn két ni b. 

Phm cht khác theo quy dinh cüa cp có th&n quyn. 

Cacyeucaukhac 

Co khã nàng d xut, xây drng quy trInh ni bO và giài pháp giãi 
quyt các v&i d thirc tin lien quan dn chüc näng, nhim vu cüa cd 
quan, t chüc, dja phuong. 

Hiu và van ding duqc các kin thüc v lTnh virc hoat dông và thrc 
thi, k5 nAng x1r ly' các tmnh hung trong qua trinh thuc hin cOng vic 
theo vj trI vic lam. 

Hik và vn dmg di.rcc các kin thrc v phuxing pháp nghiên ciru, t 
. . .,. ,. chuc, tnen khai nghien ctru, xay dmg cac tai hçu, de tai, de an thuçc 

lTnh vrc chuyên mOn dam nhim. 

Ap dicing thãnh thao các kin thic, k thuât xây dirng, ban hãnh van 
ban vào cOng vic theo yêu cu cüa vj trI vic lam. 

Hiu và thrc hin thim vii cá nhan gAn väi miic tiêu, kt qua cüa t 
chüc; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin d, kt qua thirc 
hiên nhim vu. 

7 -YêucAuvnangIijc: 

Nhóm nãng Itrc Tn Hang luc 
Cap do (tfr 1 den 5 

Co quan sz dyng VTVL 
xác djnh cu ih 

   

p 



!sJáng ltc chung 

Daodücvàbãnlinh 2-3 

T chüc thuc hién cong vic 2 

Sonthàovàbanhãnhvànbãn 2 

Giao tip üng xü 2 

Quan h phM hcip 2 

Sir diing cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa ca 
quan quãn 1 Sü dmg ngoai ngft 

Náng lzrc chuyên mon 

Tham muu xây dirng van bàn 2 

Hi.rOng dn thirc hin van bàn 2 

Kim tra thirc hin van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T chüc thtrc hién van bàn 2 

.3 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CBIJ NGHIA VIT NAM 
THANB PH() HUE Dc lap - Tiy do - Hnh phüc 

PHIJ LUC 40 
BAN MO TA CONG  VIC vA KHUNG NANG LIJC Vi TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
linh vijc kinh t h, kinh t trang 
trii nông thôn, kinh t tp th, 
nông, lam, ngir nghip gin Vói 
nginh ngh lang nghê nông thôn. 

MA vj trI vic lam: CMNV-40 

NgAy bt dAu thirc hin: K tir ngày Quyt 
dinh có hiêu luc thi hành 

Ngch cong chüc tucing ing: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trmnh cOng vic lien quan: 
Các van bàn, quy dlnh  hin hành v 
hoch djnh và thrc thi chfnh sách v 
lTnh vi,ic 

cong tác 
ngành, 

1- Myc tiêu vj frI vic tim 

Thc hin nhim vii chuyên môn, nghip vi theo quy djth và phân cOng cUa 
laith do phàng phii trách; tham gia nghiên cüu, tng hçip, xây dimg van bàn v linh 
vi,rc kinh t4 h, kinh t trang trai nông thôn, kinh t tp th, nông, lam, ngu, diem 
nghip gân vâi ngành ngh, lang ngh nông thOn; t chi'rc thirc hin chInh sách, pháp 
lut v lTnh virc theo mãng cong vic du?c phãn cong trên dja bàn xA. 

2- Nhim vy, cong viêc và tiêu chi dánh giá 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dura 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vy, Mãng 
Cong vic 

Cong vic, nhim vy cy 
the 

1 Thirc hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vt trên djaphân 
bàn xâ 

Trirc tip thirc hin các hoat 
dng chuyên mOn, nghip 
vit theo nhim vy duçrc 

cOng. 

Dam báo quy trInh cong 
tác và theo ding k hoch 
v tin dO,  chAt hrçmg và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dmg van bàn Tham gia nghiên cUu, xây 
drng các van bàn, chirong 
trinh, dir n, d an cila dja 
phirong v iinh virc kinh th 
hO, kinh t trang tri nông 

Các quy djnh, van bàn 
duqc cAp có thAm quyn 
thông qua. 

•1 
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thôn, kinh th tp th, nông, 
lam, ngu, diem nghip g.n 
vói ngành ngh& lang ngh 
nông thôn. 

3 Kim tra, sa k&, 
tng kt vic thcthng 
hin cac van bàn. 

Tham gia th chrc sa kit, 
k&, kim Ira, phân 

tIch, dánh giá và baa cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye lTnh vrc kinh té hO, 
tê trang Irai nông thôn, kinh 
Éé tp the, nông, lam, ngu, 
diem nghip gn vói ngành 
righ, lang ngh nông thôn. 

1 .Vän bàn báo cáo kt qua 
kim Ira duçc thirc hin 
dung thai hn quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có xut kjp th?yi, 
ding k hoach, duçrc cp 
Co thm quyn phê duyt. 

4 Ph& hap thircPhM 
hin. 

hap vói các don vj 
lien quan th%rc hin nhim 
vti duqc phân cong. 

Nhim vi ducic hoàn 
thành dat  chit hrçcng, theo 
diing tin dO k hoach. 

5 Thrc hin nhim 
vi chung, hOi  hop. 

Tham dir các cuOc hçp lien 
quan dn 111th wc chuyên 

Tham d? dÀy dü, chun bj 
tài lieu và kin phát biu 
theo yêu cÀu. mon a trong và ngoài don 

vj theo phãn cong. 

6 Xây dtrng và thrc hin k hoach cong tác nam, 
qu, tháng, tun cña cá nhãn. 

Xây dijng, thirc hin k 
hoach theo diing k hoach 
cOng tác cUa don vj, co 
quan và nhim vii &rçc 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Drçrc quãn J tri.rc tiêp V 

kiém duyt két qua bôi 
Quãn ty truc tip Các don v  phi hçrp chInh 

Truâng phông Lânh dao  phOng 
Các co quan, t ch(rc lien 
quan trrc tip dn Cong vic 

3.2- Rên ngoài 

Co quail, don! 
có quan h chInh 

Ban cht quan h 

Các sa, ban, nganh 
cüa thành phô 

- Tham gia cac cuOc  hop cO lien quan 
- Cung cAp các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc nganh, 
linli vuc có lien quan. 
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- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thit phi,ic 
vi nhim vi thuc ngành, lTnh virc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 

TT Quyn hn cy th 

1 • A P A A A Tham quyen quyet dLnh  trong cong tac chuyen mon, nghiçp vii 

1.1 Duçic chü dng v ph.nrng pháp thirc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Ducic cung cAp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chtc trong phm vi nhim 
vi duçc giao 

1 3 
Duçic tham gia các cuc hQp trong và ngoài Co quan có lien quan dn cong tác 
cüa Ca quan, t chirc theo nhim vii ducc phân cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trinh v tin dO,  chAt hrqng, kt qua, hiu qua thirc hin 

r
im vi, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin cy the 

Trang thit bj 

Dng riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

Tü tài lieu 

May in 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chAt cong vic, môi 
tru?mg lam vic 

Tuân thu th?ñ hn hoàn thành cong vic. 

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

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

Mucdtu'chu 
Tr chü trong phm vi cong vic dirqc giao, chju trách nhim 
trt.râc cap trên ye két qua thirc hin. 

Sr h trçi, ph6i hçirp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu can v trInh d, kinh nghim, phAm chAt: 

Nhóm yêu cu Yêu ciu cy th 

Trinh dO dào to 
Dai hQc tri len vOi ngành và chuyên ngành v Nong nghip; Bão 
v thrc 4t; Thüy san; Chän nuôi; ThUy; Cong ngh sau thu hoach; 
Cong ngh ch bin thüy san; Cong ngh sinh h9c; Cong ngh thrc 
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phm; Khoa h9c cay trng; Khoa hpc dat; Khoa h9c môi trucng; 
Kinh t nông nghip - lam nghip; Quàn 1 tài nguyen rt'rng; Quàn 
1 tài nguyen nuâc; Quàn 1 dt dai; Trng trçt;. . .và các chuyên 
ngành khác có lien quan theo vj tn vic lam thuc lTnh vrc phông 
chuyên mon ph trách. 

Bôi during (nuTheo 
co) 

yêu cu cüa vi trI vic lam do ca quan quàn ly' cong chüc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

PhAm chAt cá nhãn 

Trung thành, tin trncng, nghiêm tüc chAp hành chü truong, chinh 
sách cUa Dãng, pháp li4t cüa Nha rnthc, quy djnh, quy ch& cUa co 
quan, th chic, dja phuong. 

Co tiith thn trách nhim cao vâi cong vic vth tp th, ph6i hçip 
cong tác tOt. 

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

Khâ nAng sang tao, tu duy dc lip. 

Khá näng doàn kt ni b. 

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

Các 

Co khâ nàng d xuAt, xay dmg quy trinh nOi  b và giâi pháp giãi 
•quyt cac vk d thirc tin lien quan dn chi'rc näng, nhim vii cüa 
co quan, t chtc, dja phuong. 

HMu và vn diing duqc các kin thüc v linh virc hoat dng và thc 
thi, k5' nng x1r l cac tinh hung trong qua trmnh thirc hin cOng 
vic theo vj trI vic lam. 

Hiu và 4n ding duqc các kin thüc v phirong pháp nghiên cthi, 
t chic, trMn khai nghiên ciru, xây dirng các tài lieu, d tài, d an 
thuOc lTnh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành thao các kik thic, k5 thut xây dmg, ban hành v5n 
bàn vão cOng vic theo yeu cu cüa vj trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vi cá nhân gn vâi miic tiêu, kêt qua cUa 
t chirc; theo dOi clii s kt qua cá nhân; báo cáo tin d, kt qua 
thirc hin nhim vu. 

7- Yêu cAu v nàng lye: 

Nhóm nãng hrc Ten näng Iuc 
CAp d (tü' 1 dn 5) 

Cc quan sz ding VTVL 
xác djnh ci th 
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2-3 ao dtrc và bàn linh 

To chrc thrc hin cong vic 

Son thão và ban hành van bàn 

Nàng 1yc chung Giao tiêp irng xir 

Quan h phi hçp 

ir dng cong ngh thông tin Theo yêu cAu cüa ci quan 

quãn 1 ir diing ngoi ngft 

Tham miiu xay drng van bàn 

uOng dn thrc hin van bàn 

i/ánglrcchuyênmôn Kiêm tra thuc hiên van bàn 

Thm djnh van bàn 

f chrc thuc hiên van bàn 



UY BAN NUIAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANII PHO HUE Dc Ip - Tiy do - Hnh phüc 

PIIV LVC  41 
BAN MO TA CONG VIC vA KHUNG NANGLC  Vi TRI VIC LAM 

Ten Vj tn vic lam: Chuyên viên v 
ü'ng dyng cong nghê thông tin; giao 
djch din tfr; chmh quyn s; kinh 
t s; xã hôi s; chuyn dôi s. 

MA vj trI vic lAm: CMNV-41 
. 

Ngày bAt dau th?c hin: Kê tr ngày Quyêt 

din1r Co hiu 1c thi hAnh 

Ngch cong chüc tuong tng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trinh cong vic lien quan: 
Các vn bAn, quy djnh hin hAnh v 
hoach djnh và th%c thi chinh sách v 
li'nh vuc 

cong tác 
nganh, 

1- Muc tiêu vi fri vic lam 

Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phãn cong cUa 
lAnh do phOng phii trach; tham gia nghiên cthi, thng hcrp, xây dirng vn bàn v Iinh 
virc i'rng ding cong ngh thông tin; giao djch din tr; chInh quyn s; kinh t s6; xA 
hOi s; chuyn di s; th chirc thirc hin chInh sách, pháp lut v linh vrc theo mAng 
cOng vic dirçic phAn cong trên dja bàn xA. 

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

TT 

Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

., 
Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dánh giá hoin 
thanh cong viçc 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhiêm vu cu 
the 

1 Thirc hin cácTrirc 
nhim vy v&ng 
chuyên mOn,vi 
nghip vi trên djaphân 
bàn xA 

tip thirc hin các hoat 
chuyên môn, nghip 

theo nhim vi di.rqc 
cOng. 

DAm bAo quy trInh cOng 
tác và theo dung k hoach 
v& tin d, chit Iuçmg vA 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dimg vn bàn Tham gia nghien cüu, xây 
dimg các van bAn, chuong 
trinh, d an, d an cüa dja 
phuong v lTnh vrc ing 

Các quy dinh, van bàn 
duoc cp cO thm quyn 
thông qua. 
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diing cong ngh thông tin; 
giao djch din tr; chinh 
quyn s; kinh t s; xA hi 
si; chuyn di s& 

3 Kim Ira, sa kt, 
tng kt vic thirctng 
hin các vn bàn. 

Tham gia t chtic sa kit, 
kt, kim tra, phãn 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy dlnli 
ye lTnh vrc irng diing cong 
ngh thông tin; giao djch 
din tCr; chinh quyên so; 
kinh té so; x hOi so; 
chuyn dM s6. 

1 .Vn bàn báo cáo k& qua 
kim tra dizqc th%rc hin 
dáng th?ñ hn quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thôi, 
dUng k hoach, duçic cAp 
cO thAm quyn phê duyt. 

4 Phi hçip thircPhM 
hin. 

hcTp vói các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii duçic phan cong. 

Nbim vii di.rcic hoàn 
thành dat  chAt h.rçrng, theo 
dUng tin dO k hoch. 

5 Thrc hin nhim 
vii chung, hOi hop. 

Tham dir các cuOc hp lien 
quan dn linh vtrc chuyên 
mon ô trong và ngoài don 
vj theo phán cOng. 

Tham dr dÀy dU, chun bj 
tài 1iu và kin phát bik 
theo yêu cÀu. 

6 Xây dirng và th,rc hin k hoach cOng tác nãm, 
qu, tháng, tuÀn cUa cá nhán. 

Xây di,mg, thiic hin ké 
hoach theo dUng k hoch 
cOng tác cUa don vj, co 
quan và nhim vii duçc 
giao. 

A a 3- Moi quan hç trong cong vice 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 1 triyc tip vã 
kim duyt kt qua bo'i 

Quán I trirc tip Các don vi phi hqp chInh 

Trir&ng phông Lânh dao  phông 
Các Ca quan, th chUc lien 
quan trrc tip dn cOng vic 

3.2- Ben ngoâi 

Co quan, don vj 
có quan h chInh 

Ban chAt quan h 

Các s, ban, nganii 
cUa thành ph 

- Tham gia các cuOc hp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
lTnh vuc có lien quan. 
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- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thiét phiic 
vi nhim vii thuc ngành lTnh virc Co lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 

TT Quyn hn cy th 

1 Thâm quyn quyt djnh trong cong tic chuyên môn, nghip vy 

1.1 Ducic chU dng v phircmg pháp thrc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Ducic cung cAp các thông tin clii do diu hành cüa t chirc trong phm vi nhim 
vii duçc giao 

1 3 
Duqc tham gia các cuc hop trong và ngoài Co quan CO lien quan dn cong tác 
cüa Co quan, th chüc theo nhim vii duçc phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v tin dO,  chAt luçing, kt qua, hiu qua thijc hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiên cu the 

Trang thit bj 

Ding riêng Dung chung 

Bàn lam viOc 

May vi tinh 

Tü tài lieu 

May in 

PhOng hp 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh chat cong viêc, mOi 
trLrong lam vice 

Tuãn thu thai hn hoàn thành cong vic. 

Lam viec trong/ngoai tru so cci quan, to chuc. 

Tuãn thU quy djnh ye an toãn, bão mt thông tin. 

Mtrcdotuchu 
Tur chU trong pham vi cong viêc durcic giao, chiu trách nhim 
trucic cap tren ye ket qua thrc hien. 

S%r M trcr, phM hçip khác Thirc hin theo quy d!nh  cUa pháp lut 

6- Yêu cu ye trjnh d, kinh nghim, phAm chAt: 

Nhóm yêu cu Yêu cu cy th 

TrInh dO dào to 
Dai hoc iró len vOi các ngành và chuyên nganh v Buru chinh; Cong 
ngh thông tin; K thu4t din, din tU và vin thông; H th6ng 
thông tin; Khoa hçc may tInh; K5' thut may tinh; K5 thu4t phn 
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mm; TrI tu nhãn tao; Cong tác xã hi; Mng may tInh và Truyn 
thông dü 1iu; Quãn 1 Cong ngh thông tin; Quãn 1 h thng 
thông tin; Truyn hInh; Quãn 1 van hóa; Truyn thông.. .hoc các 
chuyên ngãnh khác có lien quan theo vj tn vic lam thuc linh vrc 
phông chuyên mon phii trách. 

Bi duecng (nuTheo 
co) 

yêu cu cüa vj trI vic lam do co quan quãn 1 cong chUc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phm chit cá nhân 

Trung thành, tin tuâng, nghiêm tüc chip hãnh chU triwng, chInh 
sách cUa Dãng, pháp lut cüa Nhà ni.râc, quy djnh, quy ch cUa ca 
quan,, t chtc, cija phrnmg. 

Co tinh thn trách nhim cao vâi cong vic vth tp th& ph6i hçp 
cong tac tOt. 

Trung thtrc, kiên djnh,, dim tinh, cAn than. 

Khã nang sang tao, tu duy dOc  lip. 

Khâ nAng doãn kt nOi bO. 

PhAm chAt khác theo quy djnh cüa cAp có thAm quyn. 

Cac yeu cau khac 

Co khá nang d xuAt, xay drng quy trInh ni b và giâi pháp giâi 
quy& cac vAn d thirc tin lien quan dn chirc nAng, nhim vi cüa 
co quan, th chrc, dja phucmg. 

Hiu và vn diing duçic các kin thirc v 1mb virc hoat dng và thrc 
thi, k5 nang xCr ly" cac tInh hung trong qua tnmnh thirc hin cong 
vic theo vi trI viêc lam. 

Hiu và van dung duoc các kin thic v phirang pháp nghiên cUu, 
. . 

to chuc, tnen khai nghien cuu, xay drng cac tal liçu, de tal, de an 
thuOc lTnh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thãnh thao các kin thc, k5 thut xây drng, ban hành van 
ban vào cong vic theo yêu cAn cüa vi tn vic lam. 

Hiu và thirc hin thim vi cá nhãn gAn vài miic tiêu, kt qua cüa 
t chüc; theo dOi clii s k& qua cá nhân; báo cáo tin dci, kt qua 
thuc hiên nhim vu. 

7 - Yêu cAn v nAng hrc: 

Nhóni näng hrc Ten nãng Iiic 
Cap d tfr 1 den 5) 

Cc quan sz chrng VTVL 
xác a'inh cu th 
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2 

2 

2 

5 

ao due và bàn 11th 2-3 

    

Náng ltrc chung 

to chi.rc thirc hin cong vic 

Soan thão và ban hành van bàn 

Giao tip üng xü 

uan h phM hcip 

;u ding cong ngh thông tin 

;u ditng ngoi ngit 

Theo yêu cu cüa ca 

quan quàn 12 

Nánglircchuyênmon 

am mi.ru xây dmg van bàn 

t.rung dn thirc hin van bàn 

2 

 

2 

Kim tra thuc hiên van bàn 2 

2 

to chüc thixc hiên van bàn 2 



U( BAN NILAN DAN CONG HOA XA 1101 cut NGHIA VIET NAM 
THANH P110 HUE Dc 1p  -  Tr do -  H3nh phüc 

PH1J LVC  42 
BAN MO TA CONG VIC VA KHUT4G NANG LVC  Vi TRI VIC LAM 

Ten VTVL: Nhân viên lái xe 
Ma v trI viêc lam: NV-42 
Ngày bt dan thy'c hiên: K tü ngày 
Quyêt djnh có hiu 1rc thi hành 

Ngch cong chuc tiroiig ung: Nhân viên 
Da diem lam vic: UBND xa 

Quy trmh cong viec lien quail: Thuc hiên theo chUc nAng, nhiêm vu, 
quyen h?n  duqc giao 

1- Mjc tiêu vj tn vic lam 
Thirc hin nhim vi,i lái xe cho ca quan theo phãn công, dam bão kp thôi, chInh xác, 
an toàn cho ngui Va Xe. 
2- Nhiêm vu. cOn viêc và tiêu chI dánh 21á 

TT 
Cac nhiçm vu, cong viec Muc tieu, Ket 

quadaura 

Tiêu chI dánh 
.. . gia hoan thanh 

,. cong viec 
Nhim v1i, 

Ming cong vic 
Cong vic, nhim vy cy 

the 
1 Thirc hin nhim 

vu lái xc 
1. Dua don cong chc, 
viên chirc khi CO yêU câu, 
lay chit k xác nhn, tong 
hqp so km ho.t dng cüa 
xe khi kêt thüc dçit cong 
tác. 
2. Báo cáo hang thang 
tInh trng hoat dçng, süa 
chüaxe. 
3. Dê ngh thanh toán chi 
phi xAng dâu xc. 

1. Kjp thri, 
chInh xác. 

2. Dam bão an 
toàn giao thOng. 

1. Kjp thôi, 
chInh xác. 
2. Dam bâo an 
toàn giao thông. 

2 Kim tra an toàn 
xc và ye sinh xc 

Kim tra an toàn và v 
sinh xe; kiêm tra các 
thông so k thut cüa Xe, 
dé xuât süa chQa, bâo 
hành, mua sAm cong ci 
lao dng (neu co). 

1. An toàn khi lái 
xc. 
2. Sch s, gon 
gang. 
3. DAm bão sCr 
ding cO hiu qua 
xe cong vI. 

3 Truc nhà xc 1. Trrc bâo v tai nhà xc 
theo ca trirc hoc theo gRi 
hAnh chInh. 
2. Tc dien thoi, lien h 
lAnh dao  VAn phàng dê 
bô tn xc cliza don các 
doAn cong tác (nêu co). 

1. DAm báo tài 
sAn a nhà xc. 
2. DAm báo dua 
don cAc doAn 
cong tác kjp th?ñ. 
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3. Báo cáo kjp thii lành 
dao Vn phOng khi có sr 
cô và bin pháp xi 1 sir 
Co. 

4 Thi,rC hin các nhim viii khác do lânh dao Van phông giao. 
3- Mi quan h trong cong vic 
3.1- Ben tron 
Thrçc quail 13' trtrc tiep V 

kiêm duyt kêt qua b(n Quãn 1 trirc tip CIc don vj phi hçp chInh 

- Lãnh d.o UBND xâ 
- Chánh Van phàng 

- Phó Chánh van phông 

Chánh van phông - Lãnh dao  UBND xA 
- Cong chüc các phông 
chuyên mon nghip vi 

3.2- Ben noài 
Co quail, don vi có quan h chInh Bin chAt quan he 

Cong ty Bão him Thirc hin CáC giao djch báo him xe ô tO CY 
quan khi duçic giao. 

Cong ty süa ch1ta, bão diiOng xe ô to Thirc hin các giao djch sCra cha, báo duOng 
Xe. 

Cong ty xang dAu Th?c hin các giao djch cung cAp xang du xe 0 
to. 

Phông Cãnh sat giao thông, Cong an 
thành phô 

Thjrc hin giao djch dang k xc ô to ca quan 
khi duçic giao nhim viii. 

Các phông, Trung tam Phi hçip các hoat dng dua don cong chüc, 
viên chic cüa c quan, phiic V%1 hi nghj, hOi 
thão, các cuOc h9p CO lien quaIl. 

4- Pham vi auvên han 
TT Quyên hin cu th 
1 Thâm quyM quyêt dinh trong cong tic chuyên môn, nghip vii 

Dtrqc yêu câu cung cAp thông tin, dánh giá mrc d XaC thirc cüa thông tin phic vii 
cho nhim vi,i duçc giao. 

1.2 Disac tham gia các cuOc  h9p lien quan. 
5- Dêu kiên lam viêc 

Ni dung Diêu kiin cii th 

Trang thit bj 

Dung riêng DUng chung 

Xe ô tO 

- Phông hQp 
- May photocopy 
- May fax 
- Din thoi bàn 

TInh chAt cOng vic, môi 
trIxYng lam vic 

Tuãn thU thôi h?n  hoàn thành cOng vic 
- Lam vic tronglngoài tri sâ co quan, t chUc 
- Tuãn th quy djnh v an toãn, báo mt thông tin 

MUc do tu chU 
Tis thU trong ph?m vi cOng vic di.rcic giao, chju trách 
nhim truâc cap trên v kêt qua thirc hin 

6- Yêu can ye trinh d, kinh nghim, phâm chat: 
Nhóm yen cAu Yen cu cu th 
Trinh  d dào T& nghip thing hQc ph thông trô len, có bang lái xe 0 to hang B2 
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to trâlên 
BM during (nu 
co) Khongyeucau. 

Kinh nghiêm Co kinh nghim theo yêu cu It nMt 1 hoc 2 näm. 

Pham chat ca 

- Tuyt di trung thành, tin tuông, nghiêm tüc chip hành &râng iM, 
chü tnlong, chInh sách cUa Bang, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy chê, 
quy dinh cüa ca quan. • .,. . 
- Co tmh than trach nhiçm, trung thirc, gui nguyen tac; can th?n, 
kiênnhân. 
- Chü dng, linh hot, phiic vii tot yêu câu ye nhim vi, cong vii 
trong mc)i tInh huông. 

Các yêu cu 
khác 

- Giao tip; 1p  k hoach; quãn 1 thông tin. 
- Kj' näng nghê. 

7- Yen can ye nàn hrc: 

Nhóm nàng hyc Ten näng hjc 
CAp do tfr 1 dn 5) 

Ca quan th dyng J'TVL xác djnh cu 
th 

Nàng 4cc chung 

Dao düc và bàn linh 1 
T chüc th%rc hin cong vic 1 
Son thâo và ban hành van 
bàn 

1 

Giao tip Crng xü 1 
Quan h phM hçip 1 
Sr ding cong ngh thông tin 

Theo yêu cu cUa ci quan quãn 1 
Sü ding ngoi ngU 

Náng 4cc chuyên 
mon 

Tham muu xây dirng van bàn 
HuOng dn thrc hin van bàn 
Kim tra thuc hiên van bàn 1 
Thâm dinh vàn bàn 1 
T chñc thi.rc hin van bàn 1 



U BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HO! CHU NGHiA VIT NAM 
THANH PHO HUE Dc 1p  -  T do  -  Hnh phüc 

PHU LUC  43 
BAN MO TA CONG VIC VA KHUNG NANG LIC Vj TRI VIC LAM 

Ten VTVL: Nhân viên phiic vj 

Ma vl trI viêc lam: NV-43 
Ngày bat dAu thiyc hin: ké tir ngày Quyêt 
djnh có hiu 1rc thi hành 

Ngch cong chirc tiro'ng ü'ng: Nhân viên 
Dia diem lam viêc: UBND xã Vinh Lôc 

Quy trinh cong viec lien quan: Thi.rc hiên theo chirc nAng, nhiêm vu, quyên 
hn dugc giao 

1- Miic tiêu vi trI vic lam 
Thirc hin cong tác phiic vi các hot dng dôi nti, dôi ngoi cüa UBND xã 
.2- Nhim vii, cOng vic và tiêu chI dánh giá 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec Muc tieu, Ket 

quadaura 

Tiêu chI dánh 
gia hoan thanh 

cong viçc 
Nhim vii, 

Mãng cong vic 
Cong vic, nhim vij ciii 

the 
1 Thrc hin cong 

tác phiic vii 
1. B trI, sp xp bàn 
ghê, phOng hop, hôi 
truàng co quan. 
2. Chuân bj nuóc uông 
phiic vii hi nghj theo yêu 
câu cüa lânh dao, don 
dp, v sinh phOng hçp, 
hi trithng. 
3. Quét dn ye sinh san, 
hành lang, các phông, 
khu v sinh co quan, thu 
gom rác, chat thai chuyên 
den ncii tp kêt theo quy 
djnh cüa Cong ty v sinh 
môi truàng. 
4. Kiêm tra, tt các thiêt 
bj sir dung sau gi lam 
viêc tai khu vrc duc 
phân cOn. 

1. Dam bão 
thijc hin tot, 
chu dáo, kjp 
thai, trang 
trQng. 

2. Can then, an 
can, sch së. 

1. Darn bão thirc 
hin tot, chu 
dáo, kjp thai, 
trang tr9ng. 
2. Can thn, an 
can, sach  sê. 

2 Ch d hi hcp Duçic tham di các cuc 
hop lien quan den cong 
tác theo phân cong 

Di hp theo dung 
quy djnh. 

3 Thirc hin các nhim vi khác do lãnh do Van phOng giao. 
3- Môi quan h trong cong vic 
3.1- Ben trong 
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Dirrc quãn J trirc tiêp V 
kiêm duyt kt qua b&i Quãn 1 trirc tiêp Cic don vi phôi hçrp chInh 

- Lânh dao  UBND xã 
- Chánh Van phàng 

- Phó Chánh Van phông 

Chánh Van phông - LAnh dto IJBND xã. 
- Cong chirc các phông 
chuyên mon nghip vu 

3.2- Ben noài 
Co quan, don v có quan h chinh Ban chat quan h 

Ca nhàn, t chirc ngoài ca quan dn 
thAm, lam vic vói co' quan theo kê 
hoch hoc theo yêu câu cüa lAnh dao  
UBND xa 

- PhM hçip thc hin vic don tip và hithng 
dan khách den lam vic t?i  cci quan. 
- Thirc hin cong tác lé tan khi lãnh dao  thirc 
hin các nhim viii dôi ngoi (chüc mirng, 
thäm, viêng, ...). 
- DOn, tiêp các doàn khách dôi ngoi. 

Các phOng, dcm vj có lien quan. 

4- Pham vi auvên han 
TT Quyn han cij th. 
1 Thâm quyn quyt dinh trong cong the chuyênmôn, nghip vii 

Duqc yeu cu cung cp thông tin, dánh giá müc d xac th?c cüa thông tin phiic 
vi cho thim vi &rcfc giao. 

1 2 
Dtrqc cung cp thông tin v ljch cong tác cüa Ca quan, cUa Lânh do phc vi 
cho cong tác chuyên mon. 

1.3 Duçic tham gia các cuc hçp lien quan. 
5- Diêu kiên lam viêc 

Ni dung Diêu kiin cii th 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Trang thi& bj phic vi,i 
cong tác don tiêp 

- Phông hop 
- May photocopy 
- May fax 
- Diên thoai bàn 

TInh cht cong vic, 
môi trithng lam vic 

Tuãn thU thii han hoàn thành cong vic 
- Lam vic tronglngoài trii so ca quan, tO chOc 
- Tuân thU quy djnh v an toàn, báo mt thông tin 

MUc do tu thU T? chU trong phm vi cong vic di.rçic giao, chju trách 
thim tri.rOc cap trên v kêt qua th%rc hin 

6- Yêu câu ye trInh d, kinh nghiêm, phâm chat: 
Nhóm yen câu Yêu cu cii the 
TrInhdôdào 
tao 

. .. 
Tot nghiçp trung hc pho thong tra len. 

Bi duOng (nu 
co) 

Khong yeu cau. 

Kinh nghiêm Không yêu cu. 

Phãm chit Ca 

than 

- Tuyt di trung thành, tin tixâng, nghiêm tUc chip hành dirng 
lôi, chU truclng, chinh sách cUa Dàng, pháp 1ut cUa Nhà nuOc, quy 
ché, quy djnh cUa ca quan. 
- Co tinh than trách thim, trung thirc, giU nguyen tac; can thin, 
kiên nhãn. 
- ChU dOng,  linh hot, phiic vii tot yêu câu ye nhim vii, cong vii 
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trong mi tinh hung. 
Các yeu câu 
khác 

- Kin thtrc to chüc sr kin, quan h &i ngoi, di nôi. 
- Kiên thcrc ye báo v môi tnrông, v sinh an toàn lao dng. 

7 - Yêu can ye nän lire: 

Nhóm nàng hyc Ten nàng Iiyc 
Cap d (ttr 1 den 5) 

Cc quan sz dung VTVL xác djnh Cu 

the 

Näng 4c chung 

Dao dirc và bàn linh 1 
T chirc thirc hin cong vic 1 
Soan tháo và ban hành van 
bàn 1 

Giao tip irng xir 1 
Quan h phi hçp 1 
Sir dung cong ngh thông tin 

Theo yeu câu cüa cc quan quãn l 
Sir diing ngoai ngü 

Náng hrc chuyên 
mon 

Thammruxâydirngvanbàn 1 
HirOng dn thirc hin van bàn 1 
Kim tra thuc hiên van bàn 1 
Thám dinh van bàn 1 
Tt chrc thuc hiên van bàn 1 



U BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH PHO HUE Dc Ip - T do - Hnh phüc 

PHU LUC  44 
BAN MO TA CONG vic VA KHUNG NANG L!J'C V TRI VIC LAM 

Ten VTVL: Nhân viên Bão v 
Ma vi trI viéc lam: NV-44 
Ngày bat dâu thijc hin: k tr ngày 
Quyêt djnh có hiu 1irc thi hành 

Ngch cong chuc tirong ñ'ng: Nhãn viên 
Dia diem lam vic: UBND xä 

'S Quy trinh cong viec lien quan: 
Thi.rc hiên theo theo chüc näng, nhiêm vu, 
quyen h?n  &rgc giao 

1- Muc tiêu vi trI vic lam 
Thrc hin nhim vii bão v tni s, nGi lam vic cüa Co quan theo phân công, dam 
bão an ninh, an toàn theo yêu câu cong tác cüa quan. 
2- Nhim vu, cong viêc và tiêu chI dánh giá 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec Muc tieu, Ket 

.. 
quadaura 

Tiêu chI dánh 
gia hoan thanh 

-. 
cong viçc 

Nhim vti, 
Mãng cOng viêc 

Cong vic, nhim vij cii 
the 

1 Thuc hiên nhiém 
vi báo v tri sO 
Ca quan 

1 Thuc hiên nhiêm vu 
chôt cong vào, cong ra co 
quan. 
2. Thuc hiên nhiêm vu 
man tra Ca dng trii sO co 
quan; trrc ban ti sãnh 
trini sO co quan. 
3. Trirc camera giám sat, 
trinrc báo cháy tai  trung 
tarn và thông báo den các 
chôt khi có sir cô. 

1 Kip thai, 
chInh xác. 
2. Dam bão an 
ninh, an toàn 
tri sO ca quan 
theo nhim yin  
duqc phân 
cong. 

1 Kip thai, 
chInh xác. 
2. Dam báo an 
ninh, an toàn trii 
sO ca quan theo 
nhim vi duqc 
phân cong. 

2 Ch d hi h9p Disçic tham dinr các cuc 
hçp lien quan den cOng 
tác theo phãn cOng 

Du h9p theo dOng 
quy djnh. 

3 Thirc hin các nhiêm vini khác do lath dao  Van phông giao. 
3- Môi quan h trong cong vic 
3.1- Ben tron 
Diroc quán I trlyc tiêp Va 

kiêm duyt kêt qua bói Quãn l trijc tiêp Các don vj phôi hop chinh 

- Lãnh do UBND 
- Chánh Van phOng 
- Phó Chánh Van phOng 

Chánh Van phOng - Lãnh do UBND xa. 

- COng chOc cãc phông 
chuyên mon nghip vini 

3.2- Ben ngoài 
Co quan, don v có quan h chInh Bàn chat quan he 
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Ca nhân, to chCrc ngoii Ca quan den 
thäm, lam vic vài Ca quan theo ké 
hoach hoäc theo yêu câu clia lânh dao 
UBND xA 

- PhM hçip thirc hin vic dOn tip và hisâng 
dan khách den lam vic ti cci quan. 
- Thrc hin cong tác lê tan khi lAth do thirc 
hin các nhim vi dôi ngoi (chüc müng, 
thàm, ving,...). 
- Don, tiêp các doàn khách dôi ngoi. 

Các phông, dan vj cO lien quan. 

4- Pham vi auvn han 
Quyn han cu th TT 

1 Thm quyn quyét djnh trong cong tác chuyên môn, nghiêp vii 
Duqc yeu cu cung cAp thông tin, dánh giá müc d xác th%rc cüa thông tin phiic 
vi cho nhim vi duçic giao. 

1 2 
Duçc cung cAp thông tin v ljch cOng tác cüa Ca quan, cUa LAnh dao  phiic vz 
cho Cong tác chuyên mon. 

1.3 Duçic tham gia các cuc hop lien quan. 
5- Diêu kiên Jim vic 

Ni dung Oiu kiên cu the 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Các trang thMt bj phiic vii 
Cong tác bão v 

- Phông hp 
- May photocopy 
- May fax 
- Din thoai bàn 

Tinh chAt Cong ViC, 

môi truang lam V1C 

Tuãn thu thii han hoàn thành cong vic 
- Lam vic trong/ngoài trii sâ Ca quan, tO chirc 
- Tuãn thu quy djnh v an toàn, bâo mt thông tin 

Mcdtirchü 
Tu chü trong ph?m vi cong vic ducic giao, chju trách 
nhim truàc cap trên ye kêt qua thirc hin 

6- Yêu cu ye trinh dO. kinh nghiêm, phâm chat: 
Nhóm yen cm Yêu cmu cu the 
Trinh d dào 
to 

T& nghip trung hc ph thông trâ len. 

Bi duOng (nu 
co) 

Không yêu cAu. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phâm chAt Ca 
nhân 

- Tuyt di tnmg thành, tin tirông, nghiêm tcic chAp hãnh dung 
li, chU trucmg, chmnh sách cUa Bang, pháp Iut cüa Nhà nuâc, quy 
chê, quy djnh cüa ca quan. 
- Co tinh thin trách nhim, trung thirc, giü nguyen tic; cn then, 

- kiên nhân. 
- Chu dng, linh hoat, phiic vi t& yêu cu v nhim viii, Cong Vy 

trong mi tInh hung. 

Cãc YCU cau 
khác 

- CO tinh thn trách nhim, trung thirc, giü nguyen tic; can then, 
kiên nhn, kiên tn; khOng chU quan, nóng vi. 
- Chü dng, linh hoat. 

7- Yêu can ye nAn lire: 

Nhóm nAng hc Ten ning 1c Cap d tir 1 dn 5) 
Ca 'uan thdun VTVLxác djnh ci 
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tJie 

Náng hrc chung 

Dao dtc và bàn 1mb 1 
T chcrc thisc hiên cong vic I 
Soan thão và ban hãnh van 
bàn 

I 

Giao tip tn&xa I 
Quan h phôi hçp I 
Si.r dung cong ngh thông tin 

1 
Sfr drng ngoai ngU 

Nàng 4c chuyên 
mon 

Tham mu'u xay dimg van bàn 1 
HuOng dn thirc hin van ban i 
Kim tra thuc hiên van bàn 1 
Thãm dinh van bàn I 
T chcrc thirc hién van bàn 1 



PHU LUC 45 
KHIJNG CAP DQ XAC INB vEu CAU 

yE NANG LVC DO! vOl vj TRI VLC LAM 0 CAP xA 

I. NHOM NANG LUC CHUT4G 1'HEO VI TRI VI1C LAM 

CAp 
do 

Nhóm nAng lyc chung 

Dao dfrc vi 
bàn Iinh 

T chucthijc 
hiçn cong 

vice 

Soan thão và 
ban hành 
vAn bàn 

Giao tip 
frng xfr 

Quan h 
phi hqp 

Sfr thing 
cong ngh 
thông tin 

Sfr 
dyng 
ngoi 
ngU 

Trách nhim 
V cOng 
vic duqc 

giao, chuk 
mrc trong 
thirc hin 
nhim vu. 
ChAp hành 
nghiêm chü 

tnrang, 
duông lôi 
cüa Dãng, 
chinh sách, 
pháp 1ut 
cüa Nhà 

nuâc 
Thirc hin 
dung quy 

djnh v dao 
drc cOng 

vw 

T chi'rc 
thirc hin 
cong vicc 
theo tiêu 

chuAn chAt 
krçing, quy 

trInh có san, 
hirOng dn 

báo dam tin 
dO, 
ca bàn cüa 
cong vlçc. 

Näm dizçic 
các quy djnh 
v van bàn 
cUa Dãng, 
van bàn 

pháp quy và 
van bàn 

hành chinh 
d& áp diing 
vào cong 

vic chuyên 
mon. 

Son thão 
duc các 
van bàn 

hành chmnh 
thông 

thirtmg theo 
mu, huâng 
dn có sn 

lsghe va 
gb 

môt  
cách rO 
rang. 
Giao 

tiép thig 
XU dai'g 

mrc, 
lich sir. 

Tao mM 
quan h 
tot, chU 
dng 

phOi hçip 
vói dng 
nghiep 
trong 
cong 
viec; 

cung cap 
thông 
tin, tài 
1iu 
dung 

thôi hn. 

Hiu bit 
và sü ding 
may tInh 
và mOt  s 
phn mm 

ca bàn 
phtc vti 

cOng vic. 

Giao 
tip 
cci 

ban. 

2 

Trách nhim 
vài cong 
vic dirge 

giao, chun 
mirc trong 
thirc hin 
nhim vii; 
chü dng 
bão v lçii 

ich ciia Nhà 
nuóc, quyn 

và igi ich 
hcppháp 

cUa tO chrc, 
cá nhân. 

Linh ho?t 
trong t6 

chic thirc 
hin cOng 
vic nhtm 

dam báo các 
tiêu chuAn 
chAt luçmg 
dâ thông 

nhAt. 
Chü dng 
sAp xêp, 

quan 1 thri 
gian và 

nguOn lrc cá 

Nm vctng 
các quy djnh 

và vai trô, 
tác dOns  eüa 

h thông 
van bàn cUa 
Dàng, van 
bàn pháp 

quy và van 
bàn hành 

chInh cüa ca 
quan c 

thãm quyên. 
Son thão 

dOc  1p các 

Thüc 
dAy giao 
tiêphai 
chiêu. 
Giao 

tiêp hiu 
qua vói 
dng 

nghip, 
to chic 
và cOng 
dan; xCr 
1 tinh 
hung 

giao tiêp 

ThMt 11 
dirge 
mng 
hirói 

quan h 
tot trong 
nOi  b; 

chü 
dng 

phôi hcp 
vOi các 
don V, 
cá nhãn 

lien 
quan 

Hiu bit 
bàn 

may tinli 
va sü ding 

môt sO 
phAn mm 
nãng cao; 
irng diing 
cong ngh 
thông tin 
d nãng 
cao hiêu 
qua cong 

viêc. 

Trao 
d,i, 
trInh 
bay 

thông 
tin 

ngãn 
gun. 
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than; theo 
dOi, dieu 
chinh tin 

dO cong vic 
duqc giao. 

vAn bàn 
hãnh chinh, 

vAn bàn 
chuyên 

mOn; báo 
dam thing 

thiim quyên, 
nOi dung, 

th thi.c và 
kthut 

trInhbày. 

hãnh 
chinh 
thông 

thuông. 

hoãn 
thãnh 
nhim 

vii duçrc 
giao. 

TIm 
kiêm cci 
hOi xay 

D xuât diêu 
chinh thu 

PhAn tich, 
dánh giá, d 

Giao 
tip t6t 

drng và 
ma rng Hiu biêt 

Wc, quy xuat Chlflh 
trong mng cci bàn ye 

trInh lam sách phü 
nôi bO luói cOng ngh 

Trách nhim 
cao vói Cong 

vic duçic 
giao, guang 

vic... kjp 
ai d dáp 

rng t& han 
nhu cu cUa 

hçp VOl 

chiên 1ucc, 
djnh huOng 
dai h?n CUa 

cauan, 
dan vj. 
Thuyt 
trinh, 

quan h. 
Diu 
ph& 
hot 

thông tin 
và sir diing 

mOt SO 

phn mêm 
Trao 

mâu trong 
thi cOng vii; 

dam chju 
trách nhim, 
báo v quan 
dim chuyên 

mOn dung 
dan; xü 1 

cci quan, dja 
phuang. 

Chü tn hoc 
tham gia to 
chüc thirc 
hin nhóm 
nhiOm  vii; 
phãn công, 

cci quan, 
dan vj, dja 

phucing. 
Chü tn son 
tháo hoc 

tham gia X)' 

dirng cac 
vAn bàn có 

trao d6i, 
giãi 

trinh các 
d 

chuyên 
môn; xCr 
i tinh 
hung 

dng 
phi hçip 

trong 
phm vi 
lTrih vrc 

hoc 
don vj; 

giãi 

quàn tn cci 
sO di 1iu. 
Tham gia 

d xuAt, c 
tiên quy 
trinh lam 
vic trên 
nên tang 

giãi 
hh 

duçc 
thtng 
thông 

phc 
cong vic phôi hcip ni dung 

giao tip quy& s; huOng 
trên cci sO cong vic ph(rc tap; 

phüc các dn, h trçl 
nguyen thc, 
chuân mirc. 

trong phm 
vi nhim vv; 

bão dam 
tInh hcrp 

nhy 
wang 
mc 

nguai khác 
sü diing h 

báo dam pháp, hçip 1 cam phát thông 
chit luçmg và tinh khà 

trong sith thông tin. 
và kt qua 

chung. 
thi cila vAn 

bàn. 
cong vu. trong 

q trmnii 
phOi 
hcip. 



Chü dng, 
trách nhiêm 
cao vôi Cong 
vic hiiãng 
dan, ldm 

tra vic thrc 
hin. 

The hiên 
bàn llnh 

vung vàng; 
kiên quyt 
d tranii 

vâi các biu 
hin sai trái, 
tiêu cuc; giü 

v&ng 
nguyen 

UY tin và 
chuk miic 

dao düc 
trong ph?m 

huông ron 

bi& 
truâc 
thich ung 

Vâl yêu 
mOi cüa 

Cong vic; 
phát huy 

nguOn 
ben trong va 
ben ngoài d 
có giài pháp 

m bao 
chat luçing 
cong vic. 
T chüc, 
diêu phi 
th 
cac nhiêm 

có phm 

huông rng; 
l3 

van d phrc 
tap, lien 
ngành. 

Hiu bit v 
vai trô, tác 

dOng xA hi 
cüa chInh 
sach xây 

drng khung 
pháp i h 
'V ViC thuc 

thi chfnh 
sách. 

Dinh huOng, 
thãm djnh 
fl91 dung 
hoc chju 

trách nhim 
chmnh dOi 

b 
Co phm . 
arih huông 
rQng; báo 
dam chAt 
luqng 

tmh thông 
tht cüa h 

ong vAn 
bàn. 

Giao 
tiep tot 
trong va 
ngoài CY 

quan, 
don vj; 
xtr l2 

hiçu qua 
cac tinh 
huOn 

giao tiep 
co t± 

chat 
phrc 

1 tác 
d9ng 
rçng. 

Thiât lap 
mng 
luài 

q he 
pjjij 

cap; duy 
tn Va 
phát 
trin 
mi 

quan he 
pMi hop 

hen 
ngành, 

hen cap; 
báo dam 
hiu qua 

chung 
cila 

nhiêm 
vu. 

hiu 
V cOng 

ng thông 
tin, sir 

ding duqc 
nhiêu cong 

C%I a trlrih 
d9 cao. 
Djnh 

huong, th 
chüc trMn 
khai thC 
giãi phap 

chuyên dM 
s9; thñc 
day üng 

d%lng cong 
ngh thông 

tin trong 
phm vi 

huing 
rQng. 

Giao 
tip 
trOi 

chãy 
lith 
hoat. 

Tao drng 
van hóa dn 
dAt viêc thuc 
hiên dao düc 
và bàn 11th. 

Dua dith ra cac 
irong 

C len krac. 

Phan tich, 
dánh giá, 
phãn bién 
hoach djnh 
chinh sách. 

Giao 
tip 

d 

chi en 
gc. 

mit r p 
cac dnh 

irong 

chien 
krqc. 

An hleU 
ye cong 

ngh thông 
tm, có 

xây 
dirng phn 

mm 
chuyên 
nganh. 

Sir 
dung 
thành 
thao 

ngCi. 

Ghi chá: CAp d dizcrc xác djnh tr thAp dn cao, tuong üng thAp thAt là cAp d 1 và 
cao nhât là cap cIt 5. 

II. NHOM NANG LIJ'C CHUYEN MON THEO Vj TRI VIEC LAM 

Nhóm náng hrc chuyên mon 
1J Xây drng 

van bàn 
Hiróng dn thtrc 

hin van bàn 
Kiêm tra thyc 
hin van bàn 

Thm dnh 
van bàn 

T chinc thtrc 
hiên van bàn 

I 

Tham gia xây 
di,rng vAn bàn 
don giàn, theo 

mâu. 

Tham gia giài 
thich, hi.râng dan 
nOi  dung vAn bàn 
theo tài 1iu có 

sAn. 

Tham gia thu 
thp thông tin, 
tài 1iu phic vii 

kiêm tra. 

Tham gia rà 
soát k thut, 
hInh thUc vAn 

bàn. 

Thrc hin nhim 
vii dircyc giao theo 

vAn bàn cIA ban 
hành. 
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Tham gia xây 
drng các van 

bàn thuc 
thm quyM 

ban hành cüa 
ca quan. 

So?n thão dOc  
1p van bàn 
theo huOng 

dan; bão dam 
dung the 

thüc, k thut 
trInh bay, 

Huâng dn thirc 
hin van ban 

trong ph?m vi 
nhim viii duçc 
giao; lthá nang 
huOng dan thrc 
hin nghip vii 

cho dông nghip 
i vj tn vic lam 

thâp han. 

T chirc theo 
dOi, kiêm tra và 

báo cáo tInh hInh 
ye kêt qua th!rc 

hin các van bàn 
thuOc phm vi 

quán 1; d xuât 
bin pháp dieu 

chinh. 
Tham gia doàn 
kiêm tra theo kê 
hoach; 1p báo 

cáo kêt qua kiêm 
tra theo kê 

hoach. 

Tham gia 
thãm djnh ni 
dung chuyên 

mon trong 
ph?m vi hçp 
theo linh vijc 

duccc giao. 

Chü dng phi 
hçp vâi cac &m 
vjliên quan và 

phôi hçip vOi các 
cong chüc khác 
triên khai cong 
vic, lam dung 
thám quyên và 

trách nhim duçc 
giao. 

PhOi hqp to chirc 
thirc hin van bàn 

trong phm vi 
nhiêm vii. 

Tham gia xay 
dmg các vAn 

bàn thuc 
phm vi quàn 

1. 
Tham gia xay 

dirng ké 
hoch trién 

khai thirc hin 
các vAn bàn 

thuc phm vi 

quãn 1. 
Tham gia xây 
drng dé an 
trInh cap có 
thâm quyên 

theo llnh virc 
cOng tác duçic 

phân cong. 
Chü tn xây 

dimg các vAn 
bàn quãn l 
cüa ngành, 
dja phucmg. 

Tham gia xây 
dirng huâng dan 
thirc hin các vAn 
bàn thuc phm 

vi quãn 1. 
Tham gia huông 
dan nghip vii 

cho dOng nghip 
ô vj tn vic lam 

thâp han 
Tham gia xây 

dmg tài lieu, tO 
chtc huOng dan, 

tp huân thirc 
hiên vAn bàn. 

- 

Chü tn t chCrc 
kiêm tra, phân 
tIch dánh giá, 

báo cáo thng kêt 
vic thirc hin 
các vAn bàn 

thuc phm vi 
quàn 1 theo 

nhim vi duçic 
phãn cOng; dé 

xuât chü trtrang, 
bin pháp uOn 

nAn, diu chinh. 

Tham gia 
thAm djnh các 
vAn bàn thuc 
llnh vrc cOng 
tác diiçic phân 

cOng. 

Chü tn hoc tham 
gia tO chüc triên 
khai thc hin 
các hoat dng 
thuc chuyên 

mon nghip vii 
trong phm vi 
linh virc duçic 

giao. 
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ChU tn 
nghiên cüu 

xây drng các 
vAn bàn thuc 
phm vi quàn 
1, trInh cap 

có thãm 
quyên ban 

hành. 

ChU tn xáy dung 
huàng dan tniên 

khai thirc hin các 
vAn bàn thuc 

phrn vi quàn 1; 
giâi dáp các van 

dé phic p, 
vuâng mAc phát 
sinh trong qua 

Chü trI t chüc 
kiêm tra, phán 
tIch dánh giá, 

báo cáo tang kt 
vic thirc hin 
các vAn bàn 

thuOc phm vi 
quàn 1 theo 

nhim vij ducc 

To chc thãm 
djnh các vAn 
bàn, các vn 
d phüc tap,  

cOn có kiên 
khác nhau 

thuOc  llnh vrc 
cong tác &rçic 

phân cong. 

Diu phôi vic to 
chüc t1irc hin 
vAn bàn trong 

ph?m vi ngành, 
11th vrc. 
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Tham gia xây 
dimg dê an 
trinh cap có 
thám quyên 

theo linh virc 
cong tác dtrçic 

phân cong. 

tthih thirc hin. 
Tham gia giãng 
dy các lop dào 
tao, bôi dumg 
nghip vi cho 
can b, cong 

chirc. 

phãn công; kin 
nghj bin pháp 
xü 1; áê xuât 

chü trixang, bin 
pháp diêu chinh, 
sCra dOi, bO sung 
van bàn tü kêt 
qua kiêm tra. 
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Chü trI 
nghien cihi 

xay dmg van 
bàn thuc 

phm vi quàn 
l, trInh cAp 

cO thm 
quyên ban 

hành. 
Chü trI 

nghiên ciru d 
xuât xây dimg 
các dê an cüa 

h thông 
chmnh tn hoäc 

cUa ngành, 
11th vixc cong 
tác duccc phãn 

COng. 
Djnh huOng 

nOi dung, 
chInh sách; 
chju trách 

nhim chuyen 
mon cao nhât 
dOivOivän 
bàn có phm 
vi ãnhhisOng 

rng. 

Chü tn xây drng 
huOng dan thirc 
hin các van bàn 
thuOc phm vi 

quàn l. 
Chü tn xây drng 
giáo trinh; tham 

gia giàng dy các 
lap dào tao,  bôi 
dung chuyên 

môn, nghiep vu 
cho can bO,  cOng 

chüc. 
Djnh huâng, giãi 
thIch chmnh sách, 
xü l các van dê 
phát sinh phüc 
tap; huâng dan 

th%rc hin vAn bàn 
trên phm vi toàn 
ngãnh, llnh vrc. 

Dinh huâng, to 
chüc hoat dng 

kiêm tra CO phm 
vi ãnh huông 
rng; dánh giá 
tác dng chInh 
sách,, kiën nghj, 

dê xuât diêu 
chinh chInh sách 

ô tam vT mô. 

Chü tn to 
chi.'rc thãm 

djnh các van 
bàn thuOc linh 
viic cong tác 
di.rqc phãn 

cong. 
Thàm djnh 
chInh sách, 

van bàn chiên 
ltrç!c, lien 

nganh; cljnh 
huâng, kêt 
1un thãm 

djnh dôi vói 
vAn bàn quan 

trçng, cO 
phm vi tác 
dng iOn. 

Chi dao, dlnh 
hi.rOng to chüc 

thirc hin van bàn 
có phm vi ãnh 

huông rng, phic 
tap, da nganh. 

Ghi chá: Cap d dugc xác dnh tr thp den cao, tuang üng thâp that là cap dO 1 
vàcaonhât1àcâpd5. 

ifi. NBOM NANG LIIC QUAN LY THEO Vj Till VIEC LAM CONG 
CIIIJC LANH BtO, QUAN LY 

Nhóm náng hrc quãn I 

dç Tir duy chin hrçrc 
Quãn 1Y str 
thay di Ra q uyet dnh 

Quin ly  nguôn 
hjc 

Phát triên 
nhân viên 

1 Xác djnh duqc mic Chü dng Ra quy& djnh T chIrc thrc Chia sé kin 



6 

tiêu, k hoach cong 
vic cho ban than; 

nhn thüc diicc rnic 
tiêu, djnh huâng 
phát trin cüa ca 

quan, don vj; hiu 
vai trô cUa linh vuc 
ph%i trách trong tong 

th chung. 

chuàn bj và 
thirc hin 
tiên trinh 
thay d6i 

trong cOng 
vic. 

dira theo 
nguyen tac, 
quy trInh có 

san. 

hin cong vic 
tiêt kim, hiu 
qua; sü diing 

ngun 1?c  duçic 
giao dUng quy 

dinh. 

- 

thtc, chuyén 
mon vâi cong 

chüc. 

2 

Xây dimg &rçc mic 
tiêu, kê hoach cOng 
vic cho nhóm1b 
phn; lien kt miic 

tiêu cUa b phn vói 
mic tiêu chung cUa 

Ca quan. 

ChU dng 
chuk bj va 

thirc hin 
tin trInh 

thay d6i cho 
nhóm/bO 

phn. 

Ra quyt djnh 
th hin duqc 

các nguyen täc. 

Quãn 12, phát 
huy duqc 

nguon 1irc cUa 
nhóm/bO phn; 
phãn công, theo 

dOi vic sü 
diing ngun 1irc 
trong nhóm/b 

phn. 

Huóng dan, h 
CÔfl chtrc 

frong cong 
viec. 

Xây drng djnh 
huOng, muc tiêu và 
giãi pháp trung han  
trong phni vi don 
vj hoc lTnh virc 

duqc giao. 

Chü dng 
chun bj và 
thirc 
tien trmh 
thay dM 

trong mãng 
lTnh vrc ph 

trách. 

Ra quyt djnh 
kho, phUc tp 
thuc quyên 

han, chirc nang 
cUa phông/Iinh 
virc/n1iom phi 

frách. 

Quãn 1, quãn 
1, phát huy 

duçic ngun 1irc 
cUa phông, don 

vj. 

ThUc day hQc 
tp lien tiic và 

phát trin; dánh 
giá, dào tao, bi 

duong, phát 
trin cOng 

chirc. 

4 

Xây dirn djnh 
huOng mic tiêu, 

chin lugc, k hoach 
cUa lTnh virc phi 

trách, gop hn xa' 

dirng chiên krçrc 
tng th; dir báo 
huâng vàrCii ro chU 

yeu. 

ChU dng 
chuAn bj và 
thic hin 
tin 
thay d6i 
trong các 

liflh virc phii 
trách. 

Ra quyêt djnh 
phc tap, 

không theo 
chuân 

thuOc quyn 
han.  chirc nàng 

CU lmh VIIC 

phii trách. 

Quãn 1, tng 
h nguôn 1irc 
cUa co quan, tO 

chic; tM iru 
hóa chi phi; 

phát huy duçic 
ngun li.rc cUa 
lTnh vrc phii 

trách. 

Tao ca  hOi  cho 
cAp dual phát 

triên; xây dimg 
k hoach phát 

ên dOi  ngU 
cong chirc 

trong ca quan, 
to chtrc. 

5 

Djnh huâng xây 
dirng miic tiêu, 

chiên luçc phát triM 
dài han  cho Ca quan, 
don vjl ngãnh, lirth 
vrc/ dja phuong; 

tham gia hoach djnh 
chInh sãch a tim vT 

mô. 

ChU dng 
chuAn bj va 

tin hth 
nhUng thay 

di, cãi tO ca 
ban trong cci 
quan, don v. 

Ra quyêt djnh 
có ãnh huâng 

1(111 dn uy tin, 
hot dung cUa 
ca quan, don 

vi. 

Hu dng 
nguôn lirc 

trong và ngoài 
ca quan, don 

vj; djnh htrâng, 
phãn b nguOn 
lirc chiên hoc 

toãn ngành 

Tao mOi truông 
phát triM, hoàn 
thii kin th(rc, 

nàng, kinh 
nghiçm;  phát 
triên nguôn 

than 1irc chiM 
lucic cUa co 

quan, th chirc. 
Ghi chá: Cp dO duçTc xác djnh ttr thAp dn cao, tuong Ung thAp thAt la cAp dO 1 và 
cao nhAt là cap do 5. 
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