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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Péc lip - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 25

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

Ma3 vi tri viéc lam: CMNV-25

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
linh vue dan tdc, ton giao

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc tuong 1rng: Chuyén vién
Pia diém lam viéc: UBND x4
Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
Quy trinh cong viéc lién quan: hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dung vin ban vé linh
vuc dan tdc, ton giao; t6 chirc thuc hién chinh séch, phap luét vé linh vuc theo mang

cong viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

Muc
tiéu,

Cac nhiém vu, cong viéc c .
: > g VIt [Ket qua

e diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang | Céng viéc, nhiém vu cu
cong viéc the

1 [Thuc hién céc[Truc tiép thue hién cac hoat]
nhiém vu  v&dong chuyén mon, nghiép

chuyén moén,vu theo nhiém vu duogc
nghiép vu trén diajphan cong.
ban xa

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

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién cuu, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n coa dia)
phuong vé linh vuc dan toc,
ton gido.

Cac quy dinh, vadn ban
dugce cép c6 thdm quyén
thong qua.

3 [Kiém tra, so két/Tham gia t6 chac so két,
tong két viée thu'cténg két, kiém tra, phan

1.Vin ban bao céo két qual
kiém tra dugc thuc hién




gido.

hién cac van ban. [tich, danh gia va bao céoj
viéc thuc hién céc quy dinh|
vé linh vuc dan tdc, ton

dung thoi han quy dinh.

2. N6i dung bédo cdo, danh|
gia c6 d& xuét kip thoi,
ding ké hoach, duogc cap
c6 tham quyén phé duyét.

4 Phéi hop thuclPhdi hop véi cac don vi
hién. lién quan thuc hién nhiém
vu duoc phan cong.

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

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

Tham du diy da, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

quy, thang, tudn clia ca nhan.

6 [X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

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

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truyec tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, t0 chac lién
quan tryc tiep dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c0 quan hé . = N
o Y a ) Ban chat quan hé
chinh

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan

- Cung cap céac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

Céc s0, ban, nganh linh vuc ¢6 lién quan.
ctia thanh pho | Yéu ciu cung cép céc thong tin, bao cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thude nganh, linh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




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

1.2 B
vu dugc giao

Duoc cung cz"lp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém|

Dugc tham gia cac

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

3 cua co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phéan cong
4 [CO tréch nhiém giai trinh vé tién dd, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc
5- Piéu kién lam viéc
Ngi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh ay photocopy

Tu tai liéu ay fax
Méy in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéce

[Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
[L.am viéc trong/ngoai tru s& co quan, t churc.

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

Mirc d6 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh ciia phép luét

6- Yéu cau veé trin

h d, kinh nghiém, phim chit:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Dai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan ly nha
nude; Hanh chinh; Chinh tri; Triét hoc; Xa hoi hoc; Cong tac xa
Trinh d§ dao tao |hoi; Chinh sach cong; Ton gidao hoc; Kinh té lao dong; Quan ly van
hod; Lich sur....hodc cac chuyén nganh khac ¢ lién quan theo vi tri
viéc 1am thudc Jinh vuc phong chuyén mén phu trach.

Bdi dudng (néuTheo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy
cd) dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém Khong yéu cau.

Phém Chét ca nhan Trung

thanh, tin tudéng, nghiém tic cha‘ip hanh chu truong, chinh|
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sach ciia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t chirc, dia phuong.

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

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Phiam chét khéac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

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

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai ligu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuit xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc tiéu, két qua cua
0 churc; theo doi chi so két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve niing lue:

Cip do (tir 1 dén 5)

INang luc chung

Nhom nang lwe Tén nang luc Co quan sir dung VTVL
xdc dinh cu thé

Dao dirc va ban linh 2-3

Té chirc thuc hién cdng vige 2

Soan thao va ban hanh van ban 2

Giao tiép Umg xir 2

Quan hé phdi hop 2

Sur dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu ciia co quan

quan ly

St dung ngoai ngit




INang luc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban 2

udéng dan thuc hién vin ban 2
|I(iém tra thuc hién van ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chire thuc hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

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

PHU LUC 26

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vire gido duc va dao tao

Ma4 vi tri viéc lam: CMNV-26

Ngay bit diu thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chuc trong ung: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND x4

Quy trinh cdng viéc lién quan:

linh vurc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phéan cong cua
lanh dao phong phu tréch; tham gia nghién ctru, tng hop, xay dung vin ban vé linh
vuce gido duc va dao tao; td chire thue hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang
cong viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

1 Thuc hién cac
nhiém vu  vé
chuyén mon,
nghiép vu trén dial
ban xa

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

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chit luong val
hiéu qua cong viéc.

2 [Xay dung vin ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, d& 4n cua dial
phuong vé linh vuc gido
duc va dao tao.

Cac quy dinh, vdn ban
duoc cdp co thdm quyén
thong qua.

3 [Kiém tra, so két,
tong két viée thuc

Tham gia t6 chirc so két,
tbng két, kiém tra, phén|

1.Vin ban bao céo két qua
iém tra dugc thuc hién




hién cac van ban. fich, danh gia va bao céo) dung thoi han quy dinh.
viéc thuce hién cac quy dinh 2. Noi dung béo c4o, danh|
vé linh vuc gido duc va dao| oid c6 ad xuit kip thoi,
tao.

dung ké hoach, dugc cap
c6 thim quyén phé duyét.

4 [Phéi hop thuc|Phdi hop v6i cac don vi Nhiém vu dugc hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chét luong, theo
vu dugc phan cong. ding tién do ké hoach.
5 [Thuc hién nhiém|Tham dyu cac cudc hop lién| Tham du diy da, chuén bj
vu chung, hoi hop. fquan dén linh vuc chuyén tai liéu va y kién phat biéu
mon & trong va ngoai don theo yéu cau.

vi theo phan cong.

6 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan clia ca nhan. hoach theo diing ké hoach

cong tac cua don vi, col
quan va nhiém vu duogc
0120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép Cic don vi phoi hop chinh

Trudéng phong

Ciac co quan, t0 chuc lién

Lanh dao phong o -
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s0, ban, nganh
cua thanh pho

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan

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

- Yéu cdu cung cap céc thong tin, bao cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thude nganh, linh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




1.1 Pugce chu dong vé phuong phép thyc hién cong viéc duge giao

1.2 .
vu dugce giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cta td chic trong pham vi nhiém

1:3

Pugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan cd li€n quan dén cong tac
cia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

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

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi IMdy vi tinh 4y photocopy
Tu tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

[Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc.

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

Mirc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi ¢ong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cp trén vé két qua thue hién.

Sur hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh ctia phap luét

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

trach.

Dai hoc try 1én véi cic nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh
chinh;
Trinh d6 dao tao [dao tao gido vién; su pham;... hodc cac chuyén nganh khac coé lién
quan theo vi tri viéc lam thudc linh vgc phong chuyén mén phu

quan ly nha nudc; Vit ly; khoa hoc giao duc; gido duc hoc;

Bdi dudng (néu [Theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy
co) dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém [Khéng yéu cau.

Phim chat ¢ nhanTrung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
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sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nuéc, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 churc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha ning sang tao, tu duy ddc 1ap.

Kha ning doan két ndi bo.

Phidm chit khéc theo quy dinh ctia cip c6 thdm quyén.

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

[Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

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

Cac y€u cau khac

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

iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan vdi muc tiéu, két qua cual
0 chirc; theo ddi chi so két qua ca nhan; bao cdo tién dg, ket qual
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Cép dé (tir 1 dén 5)
Nhom néng lue Tén ning luc Co quan sur dung VIVL
: xde dinh cu thé

Dao dirc va ban linh 2-3

T6 chire thue hién cOng viéc 2

Soan thao va ban hanh van )
INang luc chung ban

Giao tiép ing xur 2

Quan hé phéi hop 2

St dung cong ngh¢ théng tin | Theo yéu cau ciia co quan




Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xay dung van ban 2
Hudng din thuc hién van ban 2
INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2
T chire thue hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

) L PHU LUC 27 o .
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
linh vue vin héa; gia dinh; thé duc,

M3 vi tri viéc lam: CMNV-27

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

thé thao; du lich; quing cdo dinh ¢6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc tuong Umg: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND xi

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xay dung van ban vé linh
vuc van hda; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang cao; td chire thuc hién chinh
sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc duge phan cong trén dia ban xa.

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

I'T

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
[Két qua thanh cong viéc
diu ra

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

dung cac vdn ban, chuong
trinh, du an, dé 4an cua dial
phuong vé linh vuc vin|
hoa; gia dinh; thé duc, thé
thao; du lich; quang céo.

1 [Thue hién cac|Truc tiép thuc hién cac hoat PDam bao quy trinh coéng
nhiém  vu véd@ng chuyén mon, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén moén,jvu theo nhiém wvu dugc vé tién d0, chét lugng va
nghiép vu trén diaphan cong. hiéu qua cong viéc.
ban xa

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ciru, xay Céc quy dinh, vdn ban

duoc cip c6 tham quyén
thong qua.

Kiém tra, so két/Tham gia t6 chic so két,

tong két viéc thucténg két, kiém tra, phan

1.Vin ban bao cdo két qua

kiém tra dugc thuc hién




hién cac van ban.

tich, danh gid va bdo céo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc van hoa; gia
dinh; thé duc, thé thao; du
lich; quang cao.

ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh|
oia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip
c6 tham quyén phé duyét.

4 Phdi hop thuc
hién.

Phoi hop vdéi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du dﬁy dua, chuén bi
tai liéu va y kién phat biéul
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam,
quy, thang, tun cla c4 nhan.

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

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trwe ti

kiém duyét két qua boi

ép va

Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

Truéng phong

Lanh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac s0, ban, nganh

cua thanh pho

- Tham gia cac cudc hop ¢d lién quan

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

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




1.1 Puoc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viéc duge giao

1.2 :
vu dugce giao

Duoc cung cfip cac thdong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

1.3

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac
cua co quan, td chuce theo nhiém vu dugce phan cong

1.4

Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu thé

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh ay photocopy
Tu tai liéu ay fax

May in ié€n thoai ban

Tinh chat cong viéc, mdi
trudong lam viéce

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

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

Tu chu trong pham vi cdng viée dugc giao, chiu trach nhiém

Mtrc do tu chu Y I . . n
trudc cap trén veé két qua thuc hién.
Su hd trg, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh ctia phap luat

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

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Anh..

Dai hoc trd 1€n véi cac nganh va chuyén nganh vé: Luat; Hanh
ichinh;
Nghé thuit trinh dién; Bao ton - Bao tang; Gia dinh hoc; Quan ly
Trinh d6 dao tao |van héa; Gido duc thé chit; Thé duc thé thao; Thong tin - Thu vién;
Van hdéa hoc; Quan ly van hda; Viét Nam hoc; Anh van/Tiéng

Bao chi va truyén thong; Du lich; Khach san, nha hang;

.hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc lam
thudc linh vuc phong chuyén moén phu trach.

Boi dudng (néuTheo yéu ciu cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy]|
cd) dinh theo quy dinh cua phap luat.




Kinh nghiém Khoéng yéu cau.

Trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach ciia Dang, phéap ludt cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua col
quarn, td chue, dia phuong.

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

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

[Phidm chét ca nhan

a nang sang tao, tu duy doc lap.
4 nang doan két ndi bo.

ham chat khac theo quy dinh ciia cép c6 tham quyén.

6 kha ning dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
uyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cial
o quan, td chirc, dia phuong.

iéu va van dung dugc cac kién thtrc v& linh vuc hoat dong va thuc
hi, k¥ nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
iéc theo vi tri viéc 1am.

iéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ctru,
0 chuec, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
hudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

(Cac yéu cau khac

p dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
iéu va thyuc hién nhiém vy c4 nhan géan véi muc tiéu, két qua cua
0 chirc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luec:

Cép db (tir 1 dén 5)
Nhém ning lue Tén nang luc Co quan sirdung VTVL
xde dinh cu thé

Dao dic va ban linh 2-3

T chic thue hién cong viéc 2
INang luc chung Soan thao va ban hanh van ban 2

Giao tiép tng xur 2

Quan hé phdi hop 2




Str dung cong nghé thdng tin

Str dung ngoai ngilr

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

INang luc chuyén mén

Tham muu xdy dung van ban

[Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

NN RN




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Pic lap - Tr do - Hanh phiic

PHU LUC 28

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | Ma vj tri viéc 1am: CMNV-28

linh vuc phat thanh truyén hinh;
bao chi; thong tin co' sé; thong tin

Ngay bt ddu thuc hién: K& tir ngay Quyét

doi ngoai; buu chinh dinh ¢6 hiéu lyc thi hanh
g
Ngach cong chirc tuong tng: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND x4
Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
Quy trinh cong viéc lién quan: hoach dinh va thuc thi chinh sich vé nganh,
linh vuc

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

Thyue hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, x4y dung vin ban vé linh
vuc phat thanh truyén hinh; bao chi; thong tin co sd; thong tin dbi ngoai; buu chinh; td
chure thuce hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang cong viéc duge phan cong

trén dia ban xa.

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

Muc
tiéu,
IKét qua
diu ra

Cac nhiém vu, cong viéc

'l

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang | Cong viéc, nhiém vu cu
cong viéc thé

1 [Thuc hién cacIruc tiép thuc hién cac hoat]
nhiém vy  védong chuyén moén, nghiép

chuyén moénjvu theo nhiém vu duog
nghi¢p vu trén diaphan cong.
ban xa

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

2 [X&y dung vdn ban [Tham gia nghién ctru, xay
dung cédc van ban, chuong
trinh, du an, dé 4n cua dig
phuong vé linh vuc phat

Céc quy dinh, vian ban
duoc cdp c6 thim quyén
thong qua.
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thanh truyén hinh; bao chi;
thong tin co sd; thong tin|
doi ngoai; buu chinh;

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

Tham gia t6 chuc so két,
téng két, kiém tra, phéan|
tich, ddnh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc phat thanh|
truyén hinh; bao chi; thong
tin co s&; thong tin ddi
ngoai; buu chinh

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

2. NOi dung bao cdo, danh
oid ¢ dé xuat kip thoi,
diung ké hoach, dugc cép
c6 thdm quyén phé duyét.

4 Phdi  hop thuc
hién.

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

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

6 [Xdy dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tuan ctia ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, coj
quan va nhiém vu duogc
0120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Truoéng phong

Lanh dao phong

Ciac co quan, td chuc lién
quan truce tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

c6 quan hé chin

Co quan, don vi

h

Ban chét quan hé

ctia thanh phd

Céc s0, ban, nganh

linh vuc co lién quan.

- Tham gia cac cude hop ¢d lién quan
- Cung cap céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

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




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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puge chi ddng vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

Duogc cung cap cac

thong tin chi dao diéu hanh ciia té chic trong pham vi nhiém

1.2 :
vu dugc giao
13 Puoc tham gi‘fl céc cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, td chire theo nhiém vu dugce phan cong
1.4 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc
5- Piéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh 4y photocopy
Tu tai liéu ay fax
ay in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trudong lam viée

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

Tuan thii quy dinh v& an toan, bao mat thong tin.

Murc @6 tu cha

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

Su hd trg, phdi hop khac

[Thuc hién theo quy dinh cua phap luét

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao thong

thong

Dai hoc trd 1én v6i cac nganh va chuyén nganh vé Buu chinh; Cong
nghé théng tin; K§ thuét dién, dién tir va vién thong; Hé théng

tin; Khoa hoc mdy tinh; K§ thudt mdy tinh; K¥ thuit phan

mem; Tri tué nhén tao; Cong tac x& hdi; Mang may tinh va Truyén

dir liéu; Quan 1y Coéng nghé théng tin; Quan 1y hé théng




4

thong tin; Truyén hinh; Quéan ly van hoa; Truyén thong...hodc cac
chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc
phong chuyén moén phu trach.

Bbdi dudng (néy
c0)

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chic quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luét cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co
quan, t0 chuc, dia phuong.

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

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

Co kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co' quan, tO chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thug
thi, k¥ ndng xu ly cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién céng
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,)
to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an|
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin|
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Hicu va thuc hién nhiém vu cé nhéan gan véi muc tiéu, két qua cual
t6 chirc; theo dbi chi sd két qua ca nhén; bao céo tién do, két qua)

thue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé ning luc:

Ciép db (tir 1 dén 5)

Nhom ning luc Tén ning luc Co quan sir dung VIVL

xac dinh cu thé

Nang luc chung

Dao dirc va ban linh 2-3
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LTG chuc thyuc hién cong viéc

Soan thdo va ban hanh van ban

Giao tiép ung xu

Quan hé phdi hop

R o | o e

Str dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngir

Theo yé€u céu cua co
quan quan ly

INGng luc chuyén mén

Tham muu x4y dung van ban

[Hudng dan thire hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chue thuc hién van ban

[N I ST I S B LS S
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UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

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

PHU LUC 29

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
Iinh vure nghién ciru khoa hoc; phat
trién cong nghé; doi méi sang tao;
s6' hiru tri tué; tiéu chuin do lwdong
chét Irong; ung dung biwrc xa va
d(}ing vi phong xa; an toan birc xa
va hat nhan

M3 vi tri viéc lam: CMNV-29

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

Ngach cong chuc tuong Ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cua
lanh dao phong phu tréch; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung van ban vé linh
vuc nghién ciru khoa hoc; phat trién cdng nghé; doi mai sang tao; s hiru tri tué; ti€u
chuén do ludng chét lugng; g dung burc xa va ddng vi phéng xa; an toan birc xa va
hat nhan; t chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc
dugce phén cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cdng
nhiém vu  védong chuyén mon, nghiép tac va theo dung ké hoach
chuyén moén,jvu theo nhiém vu dugc ve tién dg, chat lugng val
nghiép vu trén diajphédn cong. hiéu qua cong viéc.
ban xa

2 [Xay dung vdn ban [Tham gia nghién cutu, xay]| Cac quy dinh, van ban

dung cac van ban, chuong
trinh, du an, dé 4n cua dia

dugc cip c6 thim quyén
thong qua.
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phuong vé linh vuc nghién
ctru khoa hoc; phét trién
cong nghé; ddi méi sang
tao; s& hiru tri tué; ti€u
chudn do ludng chét lugng;
trng dung birc xa va dong vi
phong xa; an toan buc xa va
hat nhan.

3 Kiém tra, so két,
téng két viéc thuc
hién céac van ban.

Tham gia té chic so két,
téng két, kiém tra, phéan
tich, danh gid va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc nghién cuyl
khoa hoc; phat trién cong
nghé; déi méi sang tao; soj
hitu tri tué; tiéu chuan do
luong chét lugng; tng dung|
birc xa va déng vi phong]
xa; an toan buc xa va hat]
nhan.

1.Vin ban béo céo két qua
kkiém tra duoc thuc hién|
dung thoi han quy dinh.

2. N§i dung bao cao, danh
oia c6 dé& xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

4 Phéi  hop thuc
hién.

Phbi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du céac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don

vi theo phan cong.

Tham du diy da, chuan bi
tai liéu va y kién phét biéu
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tudn clia ¢4 nhén.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tadc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
2iao0.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin ly truwe ti
kiém duyét két qua

ép va

uan Iy true tié
bai Q y try p

Ciac don vi phéi hep chinh

Trudéng phong

Lanh dao phong

Ciac co quan, t6 chic lién




quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Bin chit quan hé

Céc s0, ban, ng%tnh
cua thanh pho

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan

- Cung cdap cac thong tin, bao cdo ndi dung thude nganh,
linh vuc ¢6 1ién quan.

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2 :
vu dugce giao

Pugc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh ciia té chirc trong pham vi nhiém|

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
clia co quan, t6 chirc theo nhi€ém vu dugc phan cong

1.4

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

5- Dieu kién lam viéc

N§i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh 4y photocopy
Tu tai liu ay fax
May in ién thoai ban

T'inh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc.

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

Mite dé tu chi

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




Sur hd tro, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh ctia phép luat

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

IDai hoc tré 1én véi cac nganh va chuyén nganh vé Khoa hoc tuf
nhién; Khoa hoc su séng; Cong tac xa hoi; Cong nghé k¥ thuat; Do
luong; Ky thuat; May tinh va cong ngh¢ thong tin; vat ly hat nhan;
.... hodc cac chuyén nganh khéac c6 lién quan theo vi tri viéc lam
thudc linh vuc phong chuyén mén phu trach.

[Boi dudng (néy
cO)

Theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phép luat.

[Kinh nghiém [Khong yéu cau.

Phim chit c4a nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi trurong, chinh
sach cia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cuia co
quan, t6 chuc, dia phuong.

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

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

Kha ning sang tao, tu duy doc 1ap.

a nang doan két ndi bo.

him chét khac theo quy dinh cia cép cé thim quyén.

Cac yéu cau khac

IC6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, to chire, dia phuong.

Hicu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ niang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d&é an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thire, ki thudt xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hicu va thuc hién nhiém vy ca nhan gan voi muc tiéu, két qua cua
td chirc; theo ddi chi sé két qua ca nhén; bdo cdo tién do, két qua
thuce hién nhiém vu.




7 - Yéu cau veé nang luc:

Cép dd (tir 1 dén 5)

Nhoém niang lwe Tén nang luc Co quan sur dung V.TVL
xdc dinh cu thé

fPao dac va ban linh 2
T6 chuc thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2

Niing luc chung Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2
St dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu cia co quan
Str dung ngoai nglt quan ly
[Tham muu xdy dung van ban 2
[Hudéng dan thuc hién van ban 2

Néing luc chuyén mén  [Kiém tra thuc hién van ban 2
Tham dinh vin ban 2

T4 chire thuc hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phiac

PHU LUC 30

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

linh vucy té

Ma vi tri viéc lam: CMNV-30

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

Ngach cong chirc tuong Ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dung van ban vé linh
vuc y té; 6 chuc thuc hién chinh sach, phap luét vé linh vuc theo mang cdng viéc
dugc phan cong trén dia ban xa.

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

1'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc

JKtiéu,
ét qua

dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc
nhiém

chuyén

hién céac

vu  vé

mon,

ban x3a

nghi¢p vu trén diajphan cong.

Truc tiép thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu dugc

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

Xay dung van ban

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

Cic quy dinh, vdn ban|
duge cdp c6 thim quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc

Tham gia t& chic so két,
tong két, kiém tra, phan|

1.Vin ban béo cao két qua
kiém tra dugc thuc hién




hién cac van ban.

tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vurc y té.

ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bédo cdo, danh
bid c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phéi  hop thuc

hién.

Phdi hop vé6i cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu duoc phan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

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

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

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tuan cta ca nhén.

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

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua

Puwoc quin ly truc tiép va

boi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phoi hgp chinh

Trudéng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, to chic lién|
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac sd, ban, nganh cua tinh

[inh vuc ¢ lién quan.

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

- Yéu cdu cung cap cac thong tin, bao cao can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




1.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

1.2 .
vu dugc giao

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

1.3 ], B o .
cua co quan, to chie theo nhiém vu dugc phan cong

Co6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién|

141, . n ;
nhiém vu, cong viéc

5- Pieu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét b May vi tinh [:(Iéy photocopy
Ta tai ligu ay fax
P/Iéy in Dién thoai ban

. Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, méi | | o .. , 2 g

. . g Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chue.
truong lam viéce }
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Tu chu trong pham vi ¢ong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

Mtrc dﬁ tu chu 7 X ” L4 X 5 "R
trurde cap trén vé két qua thuc hién.

Sur hd tr, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh ctia phép luét

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Pai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Vin hoc; Xa
hoi hoc; Vit 1y; Bao hiém; khéi nganh khoa hoc strc khée (Y khoa,
'Y hoc du phong, Y hoc cbd truyén, Diéu dudng, HQ sinh, Y té cong
cong, Dugc hoc, Ky thudt Y, Quan ly y té...) hodc cac chuyén
nganh khac cé lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong

Trinh d6 dao tao

chuyén mon phu trach.

Bdi dudng (néu[Theo yéu cdu cia vi tri viéc lam do co quan quén ly cong chire quy
cO) dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém ong yéu cau.




Pham chét ca nhan

4

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach ctia Pang, phép ludt ciia Nha nudce, quy dinh, quy ché cia cof
quan, t6 chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

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

a ning sang tao, tu duy doc lap.
4 niang doan két noi bd.

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

ICac yéu cau khac

6 kha nang de xuat, xdy dung quy trinh ndi by va giai phap giai
uyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cual
0 quan, t0 chirc, dia phuong.
ieu va véan dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
hi, k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
iéc theo vi tri viéc lam.
iéu va van dung duogc cac kién thire vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuit xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.
Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhin gin véi muc tidu, két qua cual
t6 chirc; theo doi chi sb két qua cé nhan; bao céo tién do, két qua
thue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang luc:

Nhom niang

Cip dé (tir 1 dén 5)
luc Tén ning luc Co quan su dung VIVL
xdc dinh cu thé

INang luc chung

Dao durc va ban linh 2-3

T06 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh vin ban|

Giao tiép Ung xu

[ I [ S I I S T B S )

Quan hé phéi hop

St dung cdng ngh¢ thong tin | Theo yéu cau cia co quan




Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xdy dung van ban 2
Hudng dan thuc hién vin ban 2
Nang luc chuyén mén Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2
T chire thuc hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 31

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
thwe hién nhiém vu kiém soat thi
tuc hanh chinh, thi tuc hanh chinh,
xdy dung chinh quyén dién tir, theo
doi viéc irng dung cong nghé thong
tin tai Uy ban nhan din c:?'\p xa

Ma vi tri viéc lJam: CMNV-31

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

Ngach cong chuc trong tng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thue hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tbng hop, x4y dung vin ban vé thuc
hién nhiém vu kiém soat thii tuc hanh chinh, thu tuc hanh chinh, x4y dung chinh quyén
dién tir, theo dai viéc tmg dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan xa; t chirc
thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc duge phéan cong trén

dia ban x4.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Muc
: s a - tiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc £ . . N e
[Ket qua thanh cong viéc
I daura

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

dung cdc van ban, chuong

1 [Thue hién cac[Truc tiép thuc hién céac hoat Dam bhdo quy trinh cdng
nhiém vu  v8dong chuyén mon, nghiép tac v.. theo dung ké hoach
chuyén moén,vu theo nhiém vu dugc vé tién do, chat lugng val
nghiép vu trén diajphan cong. hi¢u qua cong viéc.
ban xa

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién cuu, xay| Céc quy dinh, van ban|

duoc cap cd thdm quyén




2

trinh, dyu 4n, dé 4n cia dia
phuong vé thuc hién nhiém
vu kiém soat thu tuc hanh
chinh, thu tuc hanh chinh,
xdy dung chinh quyén dién
ta, theo doi viéc ung dung
cong nghé thdng tin tai Uyl
ban nhan dan xa.

thong qua.

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

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan|
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh|
vé thuc hién nhiém vu kiém
504t thu tuc hanh chinh, thu
tuc hanh chinh, x4y dung
chinh quyén dién tir, theo
doi viéc ung dung coOng
nghé thong tin tai Uy ban
nhan dan xa.

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

2. NGi dung bao cao, danh
bia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

4 Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi
lién quan thyc hién nhiém
vu duge phan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hi hop.

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

Tham du dy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
9120.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy truc tiép va . :
méquuye tyké ate :a-i Quin Iy tryc tiép | Céc don vi phéi hop chinh
Giam déc Lanh dao phong Cac co quan, t& chirc lién




quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac s0, ban, nge‘}nh
cua thanh pho

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung céap cac thdng tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc co lién quan.

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

4- Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét

dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1

Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t chirc trong pham vi nhiém

1.2 :
vu dugc giao
13 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
"~ kua co quan, t6 chire theo nhiém vu duoc phén cong
| 4 [C0 trich nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
" hiém vy, cong viéc
5- Piéu kién lam viéc
Ngi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
[Ban 1am viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh 4y photocopy
T tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

[Tinh chat cong viéc, moi
trudong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Iam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.

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

Mirc d6 tu chu

Tur chu trong pham vi cdng viée dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh cua phap luat




4

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan ly nhaj
nudc; Hanh chinh; Quan tri kinh doanh; Cong nghé thong tin; Dién|
tir vién thong; ....hodc cic chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi
tri viéc lam thudc linh vuc phu trach.

Trinh d6 dao tao

Boi dudng  [Theo yéu cdu cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
(néu cd) dinh theo quy dinh cta phép luat.

Kinh nghi¢m "
Khong yéu cau.

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh cha trurong, chinh
sach ctia Pang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia cof
quan, t6 chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop)
cong tac tot.

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

Phim chat ca nhan|

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
4 nang doan két ndi bo.

-
A

ham chat khac theo quy dinh ctia cép c6 thadm quyén.

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vy cuaj
co quan, t chire, dia phuong.
[Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ndng xu ly cac tinh huéng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

ieu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
0 chuc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
hude linh vie chuyén mén dam nhiém.

Céc yéu cau khac

p dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan voi muc tiéu, két qua cual
0 churc; theo ddi chi so két qua ca nhan; bdo cédo ticn dd, két qua
hue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:



Cép d (tir 1 dén 5)

Nhom ning lue Tén ning luc Co quan s dung VIVL
xac dinh cu thé
Dao durc va ban linh 2-3
T4 chire thue hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
INdng lyc chung Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau cua co quan

Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xdy dung van ban 2
Hudéng dan thuc hién vin ban 2
Nang luc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban 2
Thim dinh vin ban 2
T chire thuc hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tuw do - Hanh phuc

PHU LUC 32

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé
tiep cong dan, giai quyét khiéu nai,

t6 cdo, phong chéng t

Ma vi tri viéc lam: CMNV-32

ham nhiing

Ngay bt diu thue hién: K& tir ngay Quyét
dinh ¢6 hiéu lue thi hanh

Ngach cong chuic tuon

g ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phéan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong chong tham nhiing; té chirc thuc hién
chinh sach, phép ludt vé linh vuc theo mang cong viée duge phan cong trén dia ban x4.

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

'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,

h(ét qua

dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

dung cdc van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cla dia
phuong vé tiép cong dan,
oiai quyét khiéu nai, té céo,
phong chdng tham nhiing.

I [Thuc hién cac[Truc tiép thuce hién cac hoat] PDam bdo quy trinh céng '
nhiéem vu  védong chuyén mén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén mén,vu theo nhiém wvu duoc vé tién do, chét luong va
nghiép vu trén dia#)hén cong. hidu qua cong viéc.
ban xa

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ctru, x4y, Ciac quy dinh, vdn ban

duge cip c6 thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,

Tham gia t& chic so két,

téng két viéc thuc

téng két, kiém tra, phan|

1.Vian ban bao céo két qual

kiém tra duoc thuc hién




2

hién cac van ban. ftich, danh gid va bao cdo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t& cdo, phong
chéng tham nhiing.

dung thoi han quy dinh.
2. Noi dung bao cao, danh|
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duge cé'lp
c6 thim quyén phé duyét.

4 Phéi hop thuclPhdi hop vdi cac don vi
hién. lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém{Tham du cac cudc hop lién
vu chung, hoi hop. quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham du diiy du, chuén bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu ciu.

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

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co|
quan va nhiém vu dugc
012a0.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va

: ] an Iy true tié
kidm duyét két quabei | Quan 1y trectiép

Cic don vi phéi hop chinh

Truong phong Lanh dao phong

Cic co quan, td chirc lién|
quan tryc tiép dén cdng viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé . ,r, 2
quan, ot 1 : Bin chat quan hé
chinh

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan

- Cung cap céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

Cac s0, ban, nganh linh vuc ¢ lién quan.
cua thanh pho L Yéu cdu cung cip céc thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc cé lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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




1.1 Pugce chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

1.2 "
vu dugc giao

Duoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém|

1.3

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cdng tac
cla co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

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

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban 1am viéc Phong hop
Trang thiét bi Méy vi tinh ay photocopy
Tu tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trrong lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tryu s& co quan, td chic.

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

Mt d6 tu chu

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

Sur hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh cua phap luat

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

IPai hoc trés 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luét; Quan ly Cong;
Quan ly nha nudc; Hanh chinh; Quan tri kinh doanh;....hoac cac
chuyén nganh khac co lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc
phong chuyén mon phu trach.

Boi dudng (néu[Theo yéu cau cuia vi tri viée 1am do co quan quan ly cong chire quy
co) dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém Fl(h(“)ng yéu cau.

Pham chét c4 nhan Trung

sach cia Dang, phap luét cua Nha nude, quy dinh, quy ché cua co

thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu truong, chinh|




4

quan, t6 chire, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nidng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi b.

Pham chét khac theo quy dinh cta cip ¢6 thim quyén.

(Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xudt, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cuaj
CO quan, td chire, dia phuong.

Hiéu va vin dung duogc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

i€u va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
0 churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an
hudc linh vuc chuyén mdén dam nhiém.

p dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.
iéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cial
b chire; theo dai chi sb két qua ca nhén; bao céo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Nhém ning lwe Tén nang luc Co quan s dung VTVL

Cip d¢ (tir 1 dén 5)

xde dinh cu thé

Nang [.rc chung

IPao dirc va ban linh 23

T chirc thuc hién cong viéc &

Soan thao va ban hanh van ban 2

Giao tiép tng xir 2

Quan hé phdi hop )

Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cdu ctia co quan

Str dung ngoai ngir quan Iy

INang luc chuyén méon [Tham muu xay dung van ban 2




Hudéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

T6 chire thure hién vin ban
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PHU LUC 33

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
kiém tra chuyén nganh

Ma vi tri viéc lam: CMNV-33

Ngay bit diu thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh ¢6 hi¢u lyc thi hanh

Ngach cong chirc tuong trng:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc .

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, x4y dung van ban vé kiém
tra lién nganh; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap lut vé Iinh vuc theo mang cong
viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

h(tiéu,

et qua

Muc

daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming

Cong viéc, nhiém vu cu

nghiép vu trén dia
ban xa

phan cong.

cong viéc thé
1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién céc hoat Dam bao quy trinh cong
nhiém vu  vé dong chuyén moén, nghiép tac va theo dung ké hoach
chuyén mon,vu theo nhiém vu duoc vé tién dd, chat luong val

hiéu qua cong viéc.

Xay dung van ban

Tham gia nghién cuu, xayj
dung cac vdn ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dia
phuong vé kiém tra chuyén
nganh.

Cac quy dinh, vdn ban
dugc cép co6 thim quyén
thong qua.




3 Kiém tra, so két/Tham gia td chuc so két,
tong két viée thuctdng két,
hi¢n cac van ban. [tich, danh gid va bao cdo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé kiém tra lién nganh.

kiém tra, phan|

1.Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.
2. N6i dung béo cao, danh|
oia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, dugc cap
c6 thdm quyén phé duyét.

4 Phdi  hop thucPhdi hop véi cac don vi
hién. lién quan thuc hién nhiém
vu duoc phén cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat cht lugng, theo
duing tién do ké hoach.

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

Tham du day du, chuén bj
tai liéu va y kién phét biéu
theo yéu cau.

quy, thang, tudn clia c4 nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
9120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy trire tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

Bin chét quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop cd lién quan
- Cung cap cac thong tin, bdo cao ndi dung thudc nganh,
Cac s0, ban, nganh linh vuc cé lién quan.
cta thanh pho L Yéu cau cung cip cac thdng tin, bdo cdo can thiét phuc

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

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

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

1.1

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

1.2

Duoc cung cap cac
vu dugc giao

thong tin chi dao diéu hanh ciia td chire trong pham vi nhiém

1:3

Pugc tham gia cac

cla co quan, to chirc theo nhi€ém vu dugce phan cong

cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cbng tac

1.4

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

5- Diéu kién lam viéc

Ngi dung

Piéu kién cu thé

Trang thiét b

Dung riéng Duing chung

Ban lam viéc Phong hop
M4y vi tinh May photocopy
T4 tai liéu ay fax

May in E‘

ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, mdi
truong lam viéc

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

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

Murc do tu cha

Tu cha trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé ket qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh ctia phép luat

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan ly Cong;
Quan ly nha nude; Hanh chinh; Quan ly ngudn nhén luc; Xa hoi

. o hoc; Cong tac x& hoi; Chinh sach cong; Kinh té lao dong; Quan ly
Trinh do dao tao | , ) . e . z -
vin hoa; Quan tri kinh doanh; Tai chinh; Kinh té....hodc cac
chuyén nganh khac ¢d lién quan theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc
phong chuyén moén phu trach.
Boi dudng  [Theo yéu cdu cuia vi tri viée 1am do co quan quan 1y cong chirc quyj
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(néu co) dinh theo quy dinh cua phap luat.
Kinh nghiém
(thanh tich céng [Khéng yéu cau.
tac)

Pham chit ca nhan

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

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

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

4 nang sang tao, tu duy djc 1ap.
4 ning doan két ndi bd.

him chét khac theo quy dinh cia cép c6 thim quyén.

ICac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va gidi phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
CO quan, t6 chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thitc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cial
t6 chirc; theo doi chi sé két qua ca nhan; bao cdo tién d9, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang luc:

Cip d (tir 1 dén 5)

Nhém nang luc Tén ning luc Co quan sw dung VTVL

xde dinh cu thé

Nang luc chung

Hao dirc va ban linh 2-3

T6 chirc thuc hién cong viée 2

Soan thdo va ban hanh van ban 2




Giao tiép tmg xir

2

Quan hé phéi hop

2

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Theo yé€u cédu cua co quan
quan ly

INang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vdn ban

Thém dinh vin ban

T4 chire thue hién van ban

NSRS E ISR BN
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PHU LUC 34

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé quan ly ing dung cong
nghé thong tin va chuyén doi

S0

M3 vi trf viée 1am: CMNV-34

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

Ngach cong chirc tvong ing:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND x4

Quy trinh céng viéc li€én quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh va phan céng cua

lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé quan

ly ing dung cong nghé¢ thong tin va chuyén ddi s6; to chire thue hién chinh sach, phap

luét vé linh vuc theo mang cong viéc duge phan cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc

tiéu,

P(ét qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Thuc
nhiém

chuyén

hién cac

vu  VvE

mon,

ban xa

dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu duogc

nghiép vu trén diaphén cong.

Truc tiép thure hién cac hoat]

PDam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién dd, chét luong va
hiéu qua cong viéc.

X4dy dung vén ban

Tham gia nghién cuu, xay
dung cic van ban, chuong

dung cong nghé thdong tin
va chuyén doi sé.

trinh, du 4n, dé 4n cia dia
phuong vé quan ly Ung

Cac quy dinh, van ban
dugc cdp c6 thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so keét,

Tham gia t6 chic so két,

1.Van ban bao cdo két qua




2

tong két viéc thuctong két, kiém tra, phan
hién céc van ban. fich, danh gia va bao cdo|

vi¢c thuc hién cac quy dinh
vé quan Iy tmg dung cong
nghé thong tin va chuyén
dbi sb.

kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.
2. NOi dung bao cdo, danh
gid c6 d& xuét kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip
c6 thdm quyén phé duyét.

4 Phéi  hop  thucPhdi hop véi cac don vi
hién. lién quan thyc hién nhiém

vu dugce phan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém|Tham dy cac cudc hop lién
vu chung, hdi hop. jquan dén linh vuc chuyén

mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phén cong.

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

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

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
01a0.

3- Moi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén Iy trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic dom vi phdi hop chinh

Trudng phong Lanh dao phong

Cac co quan, t0 chirc lién
quan tryc tiep dén cdng viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

ctia thanh pho

- Tham gia céc cudce hop ¢6 lién quan

- Cung cap cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
Céc s0, ban, nganh linh vuc ¢ lién quan.
- Yéu cau cung cap cac thong tin, bao cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu




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

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢m

1.2 )
vu dugc giao

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

1.3 | . 2 4 - A A
Cla co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

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

14 .. . -
nhiém vu, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

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

. Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, moi | | n .. . X 4

. R [Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
truong lam viéc .
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Tu chua trong pham vi cdng viéc duge giao, chiu trach nhiém

llVIL’l’C do tu cha v A il 5 -
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Sir hd trg, phdi hop khéc [Thuc hién theo quy dinh ctia phéap luit

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Pai hoc trd 1én véi cac nganh va chuyén nganh vé Buu chinh; Cong
nghé thong tin; Hé thong thong tin; Khoa hoc mdy tinh; K§ thuat
may tinh; K§ thuat phan mém; Tri tué¢ nhan tao; Mang may tinh v
Trinh d6 dao tao [Truyén thong dir lidu; Quan ly Cong nghé thong tin; Quan ly hé
thdng thong tin; Truyén hinh; Truyén théng...hodc cac chuyén
nganh khac co lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong
chuyén mon phu trach.

Bdi dudng Theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly céng chirc quy
(néu co) dinh theo quy dinh ctia phap luit.




Kinh nghiém

IKhong yéu cau.

Phim chat c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cia Dang, phép luét ciia Nha nudce, quy dinh, quy ché cia cof
quan, tb chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cOng tac t6t.

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

4 nang sang tao, tu duy doc lap.
a nang doan két ndi bd.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cial
o quan, t0 chure, dia phuong.

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

Hiéu va van dung duoc céc kién thitc vé& phuong phap nghién ctru,
td chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé 4n
thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi trf viée lam.

Hicu va thuc hién nhiém vu c& nhan gan véi muc tiéu, két qua cual
to chuc; theo doi chi sO ket qua ca nhan; bao cédo tién do, ket qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

veé niang lue:

Nhém ning lwe Tén nang luc Co quan siwr dung VTVL

Cép db (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé

INang luc chung

Dao dirc va ban linh 2-3
T chire thuc hién cong viée £
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tmg xur 2

[Se]

Quan hé phdi hop




Str dung cdng nghé thong tin

Theo yéu cau cua co quan

Sur dung ngoai ngit quan ly
Tham muu x4y dung van ban 2
[Hudng dan thue hién vin ban 2
Ning luc chuyén mén  [Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh van ban 2
To chire thyc hién vin ban 2
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PHU LUC 35

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

Ma vi tri viéc lam: CMNV-35

Tén Vi tri viéc lam: Van thw
vién

Ngay bét ddu thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh ¢
hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc twong ing: Van thu vién

Dia diém lam viéc: UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phéan céng cua lanh

dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xdy dung vin ban vé cong tac

vin thu; O chire thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viée duoc

phén cong trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

I'l

Muc
tiéu,
IKét qua
diura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Nhiém vy, Ming
cong viéc

1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cong
nhiém wvu  vé(dong chuyén mén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém vu dugc vé tién do, chat lugng va
nghiép vu trén diajphédn cong. hi¢u qua cong vigc.
ban xa

2 X4y dung van ban [Tham gia nghién ciru, xay Cac quy dinh, van ban

dung cac van ban, chuong dugc cdp c6 thdm quyén
trinh, du an, dé& 4n cua dia thong qua.
phuong vé linh vuc vin|
thur.
3 [Kiém tra, so két/Tham gia t6 chic so két, 1.Vian ban bao céo két qua




2

hién cac van ban.

tong két viéc thuctdong két, kiém tra, phén

tich, danh gid va bdo cao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc van thu.

kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.
2. NG1 dung bdo cédo, danh|
gia c6 dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
c6 thdm quyén phé duyét.

4 [Phdi
hién.

hop thuc

hoi hop vdi cac don vi
lién quan thyuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
moén ¢ trong va ngoai don

vi theo phan cong.

Tham du d.;iy du, chuén bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
120.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Vian phong/Truong
phong

[.Anh dao Vian phong
phong

Cac co quan, t0 chuc lién|
quan trye tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi cé quan hé

Bin chit quan hé

pho

Céc sd, ban, nganh cua thanh

linh vuc c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Cung cap cac thong tin, bao cdo ndi dung thude nganh,

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

4- Pham vi quyén han



TT Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao

Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

1.2 :
vu dugce giao
13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cb lién quan dén cong tac
" fua co quan, td chirc theo nhiém vu duge phén cong
4 [CO tréch nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
" Inhiém vu, cong viéc
5- Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh 4y photocopy
T tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc.

Tinh chat cong viéc, moi | | e .. , 2 i
. N [.am viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc.
truong lam viée

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

Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém

Mtrc do tu chu . ; -
trudce cap trén vé két qua thyc hién.

Su hd trg, phdi hop khéc [Thuc hién theo quy dinh ctiia phap luat

6- Yéu céu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

- Pai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Vin thu, luu tri,
Quan tri van phong, Hanh chinh;... hodc céc chuyén nganh khac co
lién quan theo vi tri viéc lam.

Trinh do dao tao | Trudng hgp co bz"mg tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai
c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co sé do tao ¢
thim quyén cip hodc cé bing tét nghiép cao dang, trung cip nganh
hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu tri, luu tri.




Bdi dudng (néuTheo yéu cau ciia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy|
c0) dinh theo quy dinh cua phap luat.

inh nghi¢m ong yéu cau.

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach ctia Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cia cof
quan, t6 chirc, dia phwong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tép thé, phdi hop
Phim chét c4 nhan[-O18 ta¢ tot.

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

a nang sang tao, tu duy doc lap.
a nang doan két noi bo.

ham chat khac theo quy dinh cta cép 6 tham quyén.

6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
uyét cac van dé thuc tién lién quan dén chue nang, nhiém vu cua
o' quan, to chire, dia phuong.
iéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
to chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, deé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh vian
ban vao cdng viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

iéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gan véi muc tiéu, két qua cuia
0 chuc; theo ddi chi so két qua ca nhan; bao cdo tién dd, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve ning lue:

Cép db (tir 1 dén 5)

Nhom ning luc Tén niang lue Co quan sur dung VTVL xac dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2-3
N T chiani T6 chire thuc hién cong viéc 2

Soan thao va ban hanh van
ban




Giao tiép Ung xu

Quan hé phéi hop

St dung cong nghé thdng tin

Theo yéu cau cua co quan quan ly

St dung ngoai ngi

INdng luc chuyén
mon

Tham muu xdy dung van

ban 4
Hudng dan thue hién vin g
ban

Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T chirc thuc hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

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

PHU LUC 36

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

Tén Vi tri viéc lam: Luu trir

vién

M3 vi tri viéc lam: CMNV-36

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

Ngach cong chirc trong ng:

Luu trit vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cia lanh

dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xdy ding vin ban vé cong tac
Iuru trit; t6 chire thuc hién chinh sach, phap luét vé linh vuc theo mang cong viéc dugc
phéan cdng trén dia ban xa.

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

| |

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc
tiéu,

[Két qua

daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién céc
nhiém vu  vé
chuyén mon,

ban xa

nghiép vu trén diaphén cong.

Truc tiép thuc hién céac hoat
dong chuyén moén, nghiép
vu theo nhiém vu duoc

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

X4y dung van ban

Tham gia nghién ciu, xay
dung céc van ban, chuong
trinh, du 4n, dé an cua dia)
phuong vé linh vuc luu tri.

Cac quy dinh, van ban
duge cip co tham quyén
thong qua.

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

Tham gia té chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bédo cao

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




i€c thuc hién cac quy dinh|
vé linh vuc luu tri.

2. NOi dung bao cao, danh
gia c6 dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop voi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu duge phan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoachl
cong tac cua don vi, co|
quan va nhi€ém vu dugc
21ao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trwe ti

kiém duyét két qua bai

ép va

Quin Iy triyec tiép Cic don vi phdi hop chinh

phong

Chanh Vian phong/Truéng

phong

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

[inh dao Van phong/

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Bin chit quan hé

ctia thanh phd

Cac s0, ban, nganh

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan

- Cung cap céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc ¢o lién quan.

- Yéu cau cung cap cédc thong tin, bao cdo cén thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc chi déng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao




1.2 i
vu dugc giao

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac
Ccua co quan, to chic theo nhiém vu dugce phan cong

1.4

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

5- Diéu kién lam viéc

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

trrong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
am viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.

Tuan tht quy dinh v& an toan, bao mat thong tin.

Mirc d6 tu cha

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

Su hd trg, phc"')i hop khéc [Thuc hién theo quy dinh cua phap luét

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

Nhoém yéu cau

Yéu ciu cu thé

[Trinh d6 dao tao

L Pai hoc trd 18n véi nganh va chuyén nganh vé Vin thu, huu trit,
Quan tri van phong, Hanh chinh;... hodc cac chuyén nganh khac co
lién quan theo vi tri viéc lam.

L Trudng hop c6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh khic phai
c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao cb
thdm quyén cp hodc c6 bing t6t nghiép cao ding, trung cip nganh
hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, véan thu - luu trit, Iuu tri.

Boi dudng (néu
cO)

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém

Khong yéu cau.




4

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cia Dang, phap luidt cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t chire, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

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

Kha ning doan két noi bo.

Phim chét khac theo quy dinh ctia cip cé thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cual
CO' quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc céc kién thire vé linh vurc hoat dong va thuc
thi, k¥ niang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duge cac kién thirc vé phurong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

i€u va thuc hién nhiém vu cd nhan gan véi muc tiéu, két qua caaj
0 chirc; theo dai chi s6 két qua ca nhan; bao cao tién do, két qual
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang lue:

Cép db (tir 1 dén 5)

Nhém ning luc Tén ning luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 2-3
T chire thuce hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh va

Nang luc chung f)an S A 2
ban
Giao tiép tmg xir 2

Quan hé phéi hop 2




Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngix

[Tham muu xdy dung van

ban 2
[Hudng dan thuc hién vin 5
INdng lyc chuyén  |ban
e Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2

T chirc thuc hién van ban 2




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

THANH PHO HUE

Poc lap - Tu do - Hanh phic

i PHU LUC 37 S
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan truwéng
(hoac phu trach ke toan)

M4 vi tri viéc lam: CMNV-37

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong churc tuong tng Ké toan vién hodc tuong duong
Dia diém 1am viéc: UBND x&

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sich vé& diéu
hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién
hach toén ké toan vé thu, chi tai chinh ciia don
vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho céc don vi ¢6 lién quan
theo quy dinh cua phéap ludt va quy dinh cua
don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri tham muu tc:)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé codng tac ké toan ctia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
ctia don vi; bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho céc don vi c6
lién quan theo quy dinh cua phép luét va quy dinh cta don vi thude linh vuc pham vi
quéan ly; chu tri, td chire trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong; chiu trach nhiém trudce 1anh dao co quan, don vi va trudc phap
luat vé thuc hién chire trach, nhiém vu vé ké toan va cdc nhiém vu khac lién quan.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc Keét | hoan thanh cong

Muc
tiéu, | Tiéu chi danh gia

qua viéc
dau ra

Nhiém vu, Méng
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

TS chic thuc hiénTrién khai dén cac thanh vién Co quan, don Vi
1 toan b,q") ndi dung congtrong bd may ké toan cua coj th'L_rc hién cong tf—'lc
tdc ké toan theo quylquan, don vi dé thuc hién céc ke toan kip thoi, day
trinh phu hop véi colcdong viéc ké toan; truc tiép da theo dung quy




quan, t6 chirc thuc hién céac cong viéc soat]
x€t, phé duyét theo quy trinh

cua co quan, don vi.

dinh cua phap luat
vé ké toan

Trién khai viéc lap cac Bao céo
tai chinh, Bao cdo quyét toan|
theo quy dinh cua ché do ké
toan; ky cac bao céo lién quan;
cong khai thong tin Béao céo
theo quy dinh.

Lap va cong khai Bao
c4ao tai chinh, Bao cao
quyét toan cia cof
quan, don vi theo quy
dinh cda phap luat

Co quan, don vi phat
hanh Bdo cao tai
chinh, B4o c4o quyét
toan; cong khai
thong tin bao céo
theo ding quy dinh

T6 chire kiém tra viéd ., e . .2 ..
in . udng dan va trien khai céc
thuc hién quy di X 3 .
- . .. 1 . zhoat dong tu kiém tra cOng tac]
cia phap luat vé k& :° ) )
s sk 4 ., |ké todn tai co quan, don vi;
toan, tai chinh cua ca . 3 < -
o AL . |hoat dong kiém tra cOng tac ké
don vi ké toan thudcl | .~ .. .z .
. i oan d6i véi don vi cap dudi
pham vi phu trach

Hoat dong tu kiém|
tra, kiém tra duoc
thuc hién thudng
xuyén theo dang yéul
cau quan ly

2 ok , . IHuén dan truc ti€p hoac ban
[Phé bién, quan triét] _ g . .4 .p 5k ’g
3 huéne din céc auyl 2l ban dén don vi nghién cuuyj
4 Wome €an €4° W hinh sach, ché do ké toan; ctr

dinh cua phap luat vé | " T
"y i P , [thanh vién trong don vi ké toan|

ké todn dé td6 chug B A : R
tham du céc 10p, cac khoa dao

thuc hién trong co Xe 1A o %
i T g tao, boi dudng nghiép vu ké
quan, don vi b i

Pon vi nim duoc
quy dinh vé chinh)
sach, ché do ké toan;
cap nhat kip thoi cac
ndi dung mdi theo
quy dinh

Phdi hop véi cac don vi lién
Phéi hop thuc hién.  |quan dén nhiém vu dugce phan
cOng.

1. Coéng viéc, nhiém|
vu dugc giao thong
sudt, tao dugce mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qui
cao.

2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chég
luong, theo dung
tién do ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién
Thuc hién nhiém vulquan d&én cong tac chuyén mén
chung, hoi hop. rong va ngoai don vi theo phan|
ong.

Tham du day du,|
chuan bi tai liéu va ]
kién phat biéu theo
véu cau.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tudn cta cé nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dting ké




hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quén 1y trye tiép va

: , an 1y trye tié Céc don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qui béi Quan ly trye tiep ac don vi phol hop

Chanh Van phong/Trudong [Lianh dao Van phong/[Cac co quan, t6 chirc lién
phong phong quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé 2
s S ) Ban chat quan hé

chinh
- Tham gia cac cude hop co lién quan
' Cung cép céc thong tin, bao cdo ndi dung thude nganh,
Cac sd, ban, ngé’mh linh vuce c6 lién quan.
cta thanh pho L Yéu cdu cung cap cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc

vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
Thim quyén quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puge chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén moén vai sd, ban, nganh & cép tinh theo

Lt mang cong viéc duge phan cong/lién quan

13 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

14 Dugc tham gia cé}c cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong
tac cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

|5 | €O trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hidu qua thuc hién

nhiém vy, cong viéc

5. Diéu kién lam viéc

No¢i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax




May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chire.
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Murc do tu cha

Tu chu trong pham vi ¢dng viéc duge giao, chiu
trach nhiém trudc cap trén vé két qua thuce hién.

Su hd trg, phdi hop khéc Thuc hién theo quy dinh cua phép luat

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tré 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Tai chinh -
Ngén hang; Ké toan; Kiém toan; Tai chinh cong; Quan tri
kinh doanh; Tai chinh Nha nudc; Tai chinh doanh
nghiép;...hodc cac chuyén nganh khéac c6 lién quan theo vi tri
viéc lam.

Boi dudng (néu c6)

- Theo yéu cau ctia vj tri viéc 1am do co quan quan ly cong
chuc quy dinh theo quy dinh cua phép luat.

-Co bbi dudng ké toan trudng theo quy dinh cua phép luat vé
ké toan.

- Bdi dudng 1y luan chinh tri theo quy dinh (néu co).

Kinh nghiém

- Pa c¢6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viéc lam theo
quy dinh ctia phap luat vé ké toan.

- Sau khi dugc bé tri vao vi tri viée 1am, phai c6 két qua, san
pham theo yéu cdu cia vi tri viée 1am dam nhiém, phd hop
v6i nhiém vy, cdng viée duge phan cong.

Phém chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy
ché clia co quan, & chire, dia phuong.

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

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha néng sang tao, tu duy doc 1ap.

Kha ning doan két ndi bo.

Phim chat khéc theo quy dinh ctia cip ¢6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi dang cong téc.

Hiéu biét vé linh vuc coéng tac ké toan nha nudc va dinh
hudng phat trién; hiéu va véan dung duoc cac kién thic
chuyén sdu, ning cao va k¥ nang xir ly cac tinh hudng trong




Yéu cau cu thé

qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan.
Hiéu va van dung duge céc kién thirc vé phuong phép nghién
ctry, tb chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé
tai, d& 4n thudc linh vurc chuyén mén dam nhiém.

Cu thé héa muc tiéu chién Iuge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va két qua thuc hién muc tiéu gin
v6i chirc ning, nhiém vu cia co quan, to chire; xay dung hé
théng muc tidu va chi sb két qua cho linh vuc céng tac dugce
giao, xac dinh chi s6 do Iudng phii hop; tbng hop, bao cdo két
qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong téc chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning lre Tén niing luc Cip db
Dao duc va ban linh 2-3
Tb chirc thuce hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép img xir 2
Quan hé phéi hop 2

Nang luc chung

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé théng tin

Phu hop véi chic
ning, nhiém wvu
cia co quan, to
chire, don vi su
dung vi tri viéc
lam dwoc cép cb
thdm quyén phé
duyét

Ning luc chuyén
mon

Tham muu x4y dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Thém dinh van ban

T chire thue hién van ban

[N 2N [ SO I [ SO I I S 38




UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Doc lap - Tu do - Hanh phic

. L PHU LUC 38 ) .
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam: CMNV-38

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh c¢6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chure tuong timg - Ké toan vién

Dia diém lam viéc: UBND xa

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bao cdo tinh hinh
Quy trinh cong viéc lién quan: thuce hién thu, chi tai chinh caa don vi cho cac
don vi c6 lién quan theo quy dinh cta phéap
ludt va quy dinh cua don vi thudc nganh linh
vuc thuc pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bao cdo tinh hinh thuce hién thu, chi tai chinh caa don vi cho
cac don vi thudc linh vue pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién khai thuc thi céc
nhiém vu chuyén moén theo mang céng viéc dugc phan cong.

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

Muc
, n " n tiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, céng viéc £ . . N "
[Két qua thanh céng viéc
1 diura
Nhiém vy, Mang | Cong viéc, nhiém vu cu
cong viéc thé
1 [Thuc hién cac[lruc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cdng
nhiém  vu véd(_‘)ng chuyén mon, nghiép tac va theo dung ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém vu dugce vé tién do, chat lugng va
nghiép vu trén diajphén cong. hi¢u qua cong viéc.
ban xa




2 Xy dung van ban

Tham gia nghién ciu, xay)|
dung cac vian ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dial
phuong vé ké toan.

Cac quy dinh, van ban|
duge cdp c6 thdm quyén)
thong qua.

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

Tham gia t§ chuc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién céc quy dinh
vé cong tac ké toan.

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

2. NOi dung bao cao, danh
oia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 thim quyén phé duyét.

4 [Phéi  hop  thuc
hién.

Phoi hop vdi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phén cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo
ding tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam,
quy, thang, tuan ctia ca nhén.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
2120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua

Puoc quan ly truec tiép va

boi

Quin ly tryec tiép Ciac don vi phdi hop chinh

phong

Chanh Vian phong/Truong

phong

Cac co quan, t0 chuc lién
quan tryc ti€p dén cong viéc

[.anh dao Van phong/

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Bin chit quan hé

ctia thanh phé

Céc sd, ban, nganh

Iinh vuc c6 lién quan.

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan
- Cung cdp céc thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,




Y]

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

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

1.2

Puoc cung cap cic thong tin chi dao didu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao

13

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, td chure theo nhiém vu dugc phéan cong

1.4

Co trach nhiém gidi trinh vé tién dg, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vy, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung

Piéu kién cu the

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

May in

Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh ay photocopy

Tu tai ligu ay fax

ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, mdi
truong lam viéc

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

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

IMitre d6 tu ch

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

Su h trg, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh cia phap luat

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

Nhom yéu cau

Yéu ciau cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc trd 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngan
hang; Ké toan; Kiém toan; Tai chinh cong; Quan tri kinh doanh;




4

Tai chinh Nha nudc; Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén
nganh khac co lién quan theo vi tri viéc lam.

cO)

Bo6i dudng (néuTheo yéu ciu cuia vi tri viéc lam do co quan quan ly cdng chic quy

dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh)
sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 churc, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két ndi bo.

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

(Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cual
co quan, t6 chirc, dia phwong.

Hiéu va van dung duge cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ niang xir ly cac tinh hudng trong qué trinh thyuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

[Hiéu va van dung dugc cac kién thirc v& phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

iéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gan véi muc tiéu, két qua cua
0 churc; theo doi chi s6 két qua cé nhén; bao céo tién do, két qua
hue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé ning lwe:

Cip d¢ (tir 1 dén 5)

INdng luc chung

Nhom ning lue Tén nang luc Co quan sur dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao duc va ban linh 2-3

To chirc thuc hién cong viéc 2




Soan thao va ban hanh van

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

St dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngit

Theo yéu cau cua co quan quan ly

INang luc chuyén

mon

[Tham muu x4y dung van

ban .
[Hudng dan thuc hién vin 5
ban

Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2
T chirc thue hién van ban 2




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

S PHU LUC 39 , ‘
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam: CMNV-39
Tén Vi tri vi¢c lam: Can sy thi quy Ngay bét diu thue hién: Ké tir ngay Quyét
dinh ¢0 hiéu lyc thi hanh
Ngach cong chirc twong ung: Can su
Dia diém lam viéc: UBND x4
Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic
Quy trinh cong viéc lién quan: hoach dinh va thuc thi chinh séch vé nganh,
linh vue.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy & c6 gia dugc giao quan ly an toan, ddy du, kip thoi,
chinh xéc, dép g yéu cAu quén 1y; thue hién nhiém vy thi qui day du, kip thoi, chinh xac,
ding quy dinh; thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phéin cong.

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

Muc
i n . . tieu, | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc P . R i
Ket qua thanh cong viéc
Il diu ra
Nhlgl}] Vl'l’.l,\wang Céng viéc, nhiém vu cu thé
cong viéc
1 [Thuc hién cac|lruc tiép thuc hién cac hoat| Dam bao quy trinh cong tac
nhiém vu  vé dong chuyén mdn, nghiép vu va theo dung ké hoach vé
chuyén mon,ftheo nhiém vu duoc phﬁnH tién do, chit lwrong va hiéu
nghiép vu trén diakcdng. qua cong viéc.
ban xa
2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ciru, xdy Cac quy dinh, vdn ban
dung cic vin bin, chuong duge cdp co thim quyén
trinh, du 4n, dé an cua dia thong qua.
phuong vé thi quy.




3 [Kiém tra, so két[Tham gia t6 chic so két, 1.Van ban béo céo két qua
tong két viéc thucténg két, kiém tra, phan tich, kiém tra dugc thuc hién
hién cac van ban. [danh gia va bdo cao viéc ding thoi han quy dinh.

thuc hién cic quy dinh v§ 2. Noi dung bao cdo, danh

tha quy. gid c6 dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép co
thim quyén phé duyét.

4 Phdi hgp thuc hién. Phoi hop véi cée don vi lién Nhiém vu dugc hoan thanh
quan thuc hién nhiém vyl dat chdt luong, theo dung]
diroc phan cong. tién d ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém[Tham du cac cudc hop lién Tham du dﬁy dt, chuan bi

vu chung, hdi hop. [quan dén linh vuc chuyén| tai liéu va y kién phat biéul
mon & trong va ngoai don vi theo yéu cau.
theo phén cong.

6 [Xdy dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, X4dy dung, thuc hién ké

quy, thang, tudn cia ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
0130.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwgc quan Iy trire tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Chanh Van phong/Truéng
phong

[dnh dao Van phong/
phong

Cac co quan, td chuc lién quan|
ruc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh

Ban chat quan hé

Céc sd, ban, nganh
cua thanh phé

- Tham gia cac cudc hop co

linh vuc c6 lién quan.

L Cung cap cac thong tin, bao cdo ndi dung thude nganh,

- Yéu cdu cung cap cac thong tin, bdo céo cén thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc cé lién quan.

lién quan




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 [Puoc cha dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

1:2

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi nhiém vu

duoc giao
13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co li€én quan dén cong tac cua
" ko quan, t6 chirc theo nhiém vu duoc phin cong
1.4 ICo trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
" vy, cdng viéc
5- Piéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh ay photocopy
Tu tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée.
[Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mét thng tin.

Mirc do tu cha

Tu cha trong pham vi cdng viée dugce giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé két qua thuce hién.

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh cta phap luat

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chat:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao |- C6 trinh dé cao ding nganh, chuyén nganh dao tao phi hgp véi linh




vuc cOng tac va vi tri viéc lam.

Bi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cdng chirc quy
dinh theo quy dinh ctia phap luét.

[Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co quan, td
chuc, dia phuong.

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

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

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Phim chét khac theo quy dinh ctia cip c6 thim quyeén.

Cac yéu cau khac

Co kha ndng dé xuat, xdy dung quy trinh ndi by va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan den chitc ndng, nhiém vu cua cof
quan, t6 chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thie vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ nang xtr ly cac tinh huong trong qué trinh thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

Hicu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién ctlru, t6
chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thude
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thue, ki thuét xdy dung, ban hanh vén
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hicu va thuc hién nhiém vu cd nhan gan véi muc ti€u, két qua cia td
chirc; theo ddi chi so két qua ca nhéan; bao cao tien dg, két qua thuc
hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang lwe:

Céap db (tir 1 dén 5)

Nhém niéng luc Tén ning luc Co quan sur dung VTVL

xdc dinh cu thé




Pao dirc va ban linh 2-3

T4 chire thuc hién cong viéc 2

Soan thao va ban hanh van ban 2
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 2

Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé théng tin Theo yéu ciu ciia co

Str dung ngoai ngit quan quan ly

Tham muru xay dung van ban 2

Hudng dan thuc hién vin ban 2
INdng luc chuyén moén Kiém tra thuc hién vin ban 2

Thim dinh vin ban 2

T4 chitc thue hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic

PHU LUC 40

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vire kinh té hd, kinh té trang
trai ndng thon, kinh té tap thé,
néng, lim, ngw nghiép gin véi
nganh nghé, lang nghé néng thén.

Ma vi tri viéc lam: CMNV-40

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

Ngach cong chuic tuong rng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc li€n quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc kinh té ho, kinh té trang trai ndng thoén, kinh té tap thé, nong, 1am, ngu, diém
nghiép gén véi nganh nghé, lang nghé ndng thon; t chirc thuc hién chinh sach, phép
luat vé linh vuc theo mang cong viéc duoc phan cong trén dia ban xa.

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

I'T

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cOng viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Thuc hién cac
nhiém vu  vé
chuyén mon,

nghiép vu trén dia
ban xa

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

Dam bao quy trinh cOng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chéit luong va
hiéu qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién cuu, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cia dia
phuong vé linh vue kinh té
ho, kinh té trang trai nong]

Cac quy dinh, vdn ban
duoc cip co thdm quyén|
thong qua.
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thon, kinh té tap thé, nong,
lam, ngu, diém nghiép ge"in
v6i nganh nghé, lang nghé
nong thon.

3 [Kiém tra, so ket,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chic so két,
tong két, kiém tra, phén
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc kinh té hg, kinh
té trang trai nong thon, kinh|
té tap thé, néng, lam, ngu,
diém nghiép gin véi nganh
nghé, lang nghé ndng thon.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
bid co dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 thim quyén phé duyét.

4 |Phéi  hop  thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phéan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du day di, chuin bi
tai lidu va y kién phat biéyl
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ciia ¢4 nhén.

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

9130.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trire tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly true tiép

Céc dom vi phéi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, t0 chirc lién|
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

ctia thanh phd

Cac s0, ban, nganh

linh vuc ¢o lién quan.

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




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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc chii ddng vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém

1.2 :
vu dugc giao
13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
"~ kua co quan, td chire theo nhiém vu duge phéan cong
4 [0 tréch nhigm gidi trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
" |nhiém vu, cdng viéc
5- Piéu kién 1am viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Duing chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét b May vi tinh 4y photocopy
Tu tai liéu ay fax
JMéy in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
[Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, td chuec.

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

Murc do tu chu

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

Su hd tro, phdi hop khéc

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Dai hoc trd 1én voi nganh va chuyén nganh vé Nong nghiép; Bao
Trinh d6 dao tao  [vé thyuc vat; Thily san; Chin nudi; Thu y; Cong nghé sau thu hoach;
Cong nghé ché bién thuy san; Cong nghé sinh hoc; Cong nghé thuc
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pham; Khoa hoc cay trong; Khoa hoc dat; Khoa hoc mdi truong;
Kinh té noéng nghiép - 1am nghiép; Quan ly tai nguyén rimg; Quan
Iy tai nguyén nudc; Quan ly dét dai; Trong trot;...va cac chuyén
nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong
chuyén mon phu trach.

cO)

[Boi dudng (néuTheo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly céng chirc quy

dinh theo quy dinh cua phap luét.

Kinh nghiém

[Khong yéu cau.

Phim chét ca nhin

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cia Pang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cua cof
quan, td chue, dia phuong.

C6 tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tdt.

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

a nang sang tao, tu duy doc lap.
a nang doan két noi bo.

him chit khac theo quy dinh ctia cdp c6 thim quyén.

Céac yéu cau khac

C6 kha ning @ xuét, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phéap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia
co quan, t6 chire, dia phuong.
Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé linh vuc hoat ddng va thuc
thi, k¥ ndng xir ly cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugce céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
to chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an|
thudc linh vue chuyén mon dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két qua cua
td chire; theo di chi sé két qua ca nhan; bao céo tién do, két qud

thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

ve niang luc:

Nhom niang lue Tén niang luc Co quan sur dung VIVL

Cép a4 (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé




Ndng luc chung

5

IDZ_lO dirc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép ung xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé théng tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua co quan
quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu x4y dung van ban

[Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thue hién van ban

CSHIEN S SE R SRR




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

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

PHU LUC 41

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
irng dung cong nghé thong tin; giao
dich dién tir; chinh quyén sb; kinh
té s6; xa hdi s6; chuyén dbi so.

Ma vi tri viéc lam: CMNV-41

Ngay bit déu thuc hién: K& tir ngay Quyét
dinh co hiéu lyc thi hanh

Ngach cong chuire tuong ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh coéng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc ung dung cong nghé thong tin; giao dich dién tir; chinh quyén sd; kinh té sd; x4
hoi sd; chuyén ddi sd; to chire thue hién chinh sach, phap luat vé linh vyuc theo mang
cong viéc dugce phan cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming

Cong viéc, nhiém vu cu

ban xa

nghiép vu trén diaphén cong.

cong viéc thé
1 [Thuc hién cacTruc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cong
nhiém vu  v&dong chuyén mon, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén moén,vu theo nhiém vu dugc vé tién do, chat lugng va

hiéu qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién ciru, xayj
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, ¢ 4n cia dia
huong vé linh vuc tng

Cac quy dinh, vidn ban
duoc cdp c6 thim quyén
thong qua.
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dung cong nghé thong tin;
giao dich dién tr; chinh
quyén sd; kinh té sd; x4 hoi
sO; chuyén doi sd.

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan|
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc ng dung cong
nghé thong tin; giao dich
dién tir; chinh quyén sd;
kinh t# sd; xa hoi sd;
chuyén d6i sb.

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

2. Noi dung bao cédo, danh
oia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phbi
hién.

hop thuc

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

Nhiém vu duoc hoan
thanh dat chit lugng, theo
dung tién d6 ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam,
quy, thang, tudn ctia ca nhan.

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

0120.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va

kiém duyét két qua

an Iy truec tié
bai Quan ly true tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

Truong phong

Lanh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc sd, ban, nganh

cua thanh phé

linh vuc ¢ lién quan.

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan
- Cung cap céc thong tin, bdo cao ndi dung thudc nganh,




- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vy thudgc nganh, linh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi nhiém

1.2 3
vu dugc giao

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

1 .3 -~ R - . A A A
cua co quan, t6 chire theo nhiém vu duge phan cong

|4 [ tréch nhi¢m giai trinh vé tién d9, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vu, cong viéc

5- Piéu kién lam viéc

Noéi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Duing chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh ﬁ:l‘éy photocopy
Tu tai liéu ay fax
ay in Dién thoai ban

Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéc.

Tinh chat cong viéc, méi | . ., .. , i s
. ) . [Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chuec.
truong lam viéc

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

Tu chil trong pham vi ¢6ng viéc dugce giao, chiu trach nhiém

IMl’Ic dé tl_.r Chﬁ ’ A A A A 2 A
trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Sur hd trg, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh ciia phép luat

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Dai hoc trd 1én véi cac nganh va chuyén nganh vé Buu chinh; Cong|
Trinh d§ dao tao |nghé thong tin; K§ thuat dién, dién tr va vién théng; Hé thong
thong tin; Khoa hoc may tinh; Ky thuit may tinh; Ky thuat phé’m
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mém; Tri tué nhén tao; Cong tac xa hoi; Mang may tinh va Truyén
thong dir liéu; Quan ly Coéng nghé théng tin; Quan ly hé thdng
thong tin; Truyén hinh; Quan 1y van héa; Truyén thong...hodc cac
chuyén nganh khéc co lién quan theo vi tri viéc lam thude linh vuc
phong chuyén moén phu trach.

Boi dudng (néuTheo yéu cau cuia vi tri viéc lam do co quan quan ly cdng chic quy

c0O) dinh theo quy dinh cua phap luat.
Kinh nghiém ﬁ(héng yéu cau.

Pham chét ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cia Pang, phéap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao vé&i céng viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha ning d& xuét, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cuia
co quan, to chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé linh vuc hoat ddng va thuc
thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc 1am.

Hiéu va van dung dugc cac kien thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.
Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua
td chirc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bdo céo tién do, két qud
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang luc:

Nhom ning lue Tén ning luc Co quan sir dung VTVL

Cip dd (tir 1 dén 5)

xdac dinh cu thé




Dao dic va ban linh 2-3
T4 chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
Nang luc chung Giao tiép tng xtr 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin Theo yéu chu etia cor

Str dung ngoai ngir quan quan ly

Tham muu xay dung van ban

[Hudng dan thuce hién van ban

Néng lue chuyén mén  [Kiém tra thuc hién van ban

CSE S ISR

Tham dinh van ban

T4 chire thue hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

X L PHU LUC 42 ) .
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén VITVL: Nhan vién lai xe

[M3 vi tri viéc lam: NV-42

Ngﬁy biat diu thwe hién: Ké tir ngay
Quyét dinh ¢6 hiéu luc thi hanh

[Ngach cong chirc tirong irng:

INhan vién

IDia

diém lam viéc:

[UBND xa

IQuy trinh cong viéc lién quan:

ThL_r‘c hién theo chirc nang, nhiém wuy,
quyen han duge giao

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Thuc hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac,
an toan cho ngudi va xe.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thue hién nhiém
vu lai xe

1. Pua don codng chuec,
vién chuc khi ¢6 yéu cau,
ldy chit ky xac nhan, téng
hop s6 km hoat dong cua
xe khi két thuc dot cong
tac.

2. Bao cao hang thang
tinh trang hoat dong, sira
chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi
phi xdng dau xe.

1. Kip thoi,
chinh xac.

2. Pam bao an
toan giao thong.

1. Kip thoi,
chinh xéc.

2. Pam bdo an
toan giao thong.

Kiém tra an toan
xe va vé sinh xe

Kiém tra an toan va vé
sinh xe; kiém tra cac
théng sb k¥ thuat cua xe,
dé xuit stra chita, bao
hanh, mua sém cong cu
lao dong (néu co).

1. An toan khi lai
xe.

2. Sach s& gon
gang.

3. Pam bao su
dung c¢6 hiéu qua

lanh dao Vin phong dé
bd tri xe dua don cac
doan cong tac (néu co).

] xe cdng vu.

3 |Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe 1. Pam bao tai
theo ca truc hodc theo gio san ¢ nha xe.
hanh chinh. 2. Pam bao dua
2. Truc dién thoai, lién hé don cac doan

cong tac kip thoi.
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cO.

3. Béo cdo kip thoi 1anh
dao Van phong khi ¢6 sy
cd va bién phap xu ly su

4 |Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Vian phong giao.

3.1- Bén trong

3- Moi quan hé trong cong viéc

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép Céc don vi phéi hop chinh

- Lanh dao UBND xa Chanh van phong - Lanh dao UBND xa
- Chanh Vian phong - Coéng chirc cac phong
- Phé Chéanh vin phong chuyén mon nghiép vu
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién céc giao dich bao hiém xe 6 t6 co

quan khi dugc giao.

Cong ty stra chita, bao dudng xe 6 t6 |Thuc hién céc giao dich stra chita, bdo dudng

Xe.
Cong ty xang dau Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 6
td.

Phong Canh sat giao thong,
thanh pho

Cong an [Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan
khi dugc giao nhiém vu.

Céc phong, Trung tdm

Phoi hop cac hoat dong dua don cbdng chiec,
vién chic cua co quan, phuc vu hdi nghi, héi
théo, céc cudc hop c¢d lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

ko cho nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung Cép théng tin, danh gid mirc dg xac thuc cia thong tin phuc vul

1.2 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Diéeu kién lam viéc

Noi dung

Dieu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
- Phong hop
e - Méy photocopy
Xe 0td - My Bix
- Dién thoai ban

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

- Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, t6 chirc
- Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mit thong tin

Muc d6 tu chu

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

6- Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao | Tét nghiép trung hoc phd thong trd 1én, cd bang 1i xe 6 t hang B2




tao trd 1én

Bo6i dudng (néu
cO)

Khong yéu cau.

Kinh nghiém C6 kinh nghiém theo yéu cdu it nhit 1 hodc 2 nam.

Phim chit ca

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap lut ciia Nha nuéce, quy ché,
quy dinh cua co quan.
- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, gilt nguyén tic; can than,

fahu kién nhin.
- Chu ddng, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém vu, cong vu
trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau - Giao tiép; 14p ké hoach; quan ly thong tin.

khac - K§ ning nghé.

7 - Yéu cau vé nan

lwe:

Nhém ning luc

Tén ning luc

Cép do (tir 1 dén 5)
Co quan su dung VIVL xac dinh cu

INdng luc chung

ban

theé
Dao dirc va ban linh 1
T6 chirc thuc hién cong viée 1
Soan thao va ban hanh vin 1

Giao ti€p Ung xu

1

Quan hé phdi hop

1

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua co quan quan ly

Nang luc chuyén
mon

Tham muu xdy dung van ban

Hudéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

TG chire thue hién van ban




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Péc lap - Tu do - Hanh phiic

i o PHULUC43 o .
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

M vi tri viéc lam: NV-43

Tén VTVL: Nhin vién phuc vu Ngay bat dau thwe hién: ké tir ngay Quyét
dinh c6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc twong trng: Nhén vién

IDia diém lam viéc: UBND x3a Vinh Lc

Thue hién theo chirc ning, nhiém vu, quyén
han dugc giao

lQuy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, do6i ngoai cia UBND xa
.2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Muc tiéu, Két

Cac nhiém vu, cong viéc % sk
qua dau ra

TT

Nhiém vu, Céng viéc, nhiém vu cu
Ming cong viéc thé

1 [Thuc hién cong]|l. B tri, sip xép ban| 1. Pam bao | 1. Pam bao thuc
tac phuc vu ghé, phong hop, hdi| thuc hién tot, | hién tét, chu
truong co quan. chu dao, kip | dao, kip thoi,

2. Chuan bi nudc udng| thoi, trang | trang trong.
phuc vu hoi nghi theo yéu | trong. 2. Can than, 4n
cdu cta lanh dao, don|2. Can thin, 4n| cn, sach sé.
dep, vé sinh phong hop, cén, sach sé.
héi truong.

3. Quét don vé sinh san,
hanh lang, cac phong,
khu v& sinh co quan, thu
gom réc, chit thai chuyén
dén noi tép két theo quy
dinh cia Cong ty vé sinh
mdi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét
bi su dung sau gid lam
viéc tai khu vuc duoc
phan cong.

2 |Ché do hoi hop |Dugc tham du cg'lc cudc Du hop theo ding
hop lién quan dén cong quy dinh.
tac theo phan cong

3 |Thuc hién cac nhiém vu khic do 1anh dao Vian phong giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong



Pwoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao UBND xa Chéanh Vian phong - Lanh dao UBND xa.
- Chanh Vin phong - Cdng churc céc phong
- Pho Chénh Vian phong chuyén mon nghiép vu

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

UBND x3a

Cé nhén, td6 chic ngoai co quan dén
thdm, lam viéc véi co quan theo ké
hoach hoic theo yéu cau cua lanh dao

Céc phong, don vi cd lién quan.

- Phéi hop thuc hién viéc dén tiép va hudng
dan khach dén 1am viéc tai co quan.

- Thue hién cong tac 1€ tan khi lanh dao thuc
hién céc nhiém vu d6i ngoai (chic mimg,
tham, v1eng, .
- Pén, tiép cac doan khich di ngoai.

).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyen quyet dmh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

et vu cho nhiém vu dugc giao.

ugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid muc d6 xac thuc cua thong tin phuc

12 cho cong tdc chuyén mon.

Pugc cung cap théng tin vé lich cong tac cua co quan, cua Linh dao phuc vy

1.3 Pugc tham gia cac cudc hop

lién quan.

5- Dieu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Phong hop
Trang thiét b Trang thiét bi phuc vu|- Méy photocopy
cong tac don tiép - May fax

- Pién thoai ban

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat céng viéc,
moi truong lam viée

- Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
- Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mét théng tin

Mirc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi ¢dng viéc dugce giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

6- Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

;Farcinh 45 dio Tét nghiép trung hoc phd théng tré 1én
?(;))1 GRS T Khéng yéu cau.

Kinh nghi¢m Khong yéu cau.

kién nhan.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh duong
16i, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
Phdm chitcd |ché, quy dinh cua co quan.
nhan - C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than,

- Chu doéng, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém vu, cong vu
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trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau

- Kién thirc to chirc su kién, quan hé d6i ngoai, doi ndi.
khac - Kién thirc vé bdo vé mai trudng, vé sinh an toan lao dong.

7 - Yéu ciu vé ning lwec:

Nhém ning luc

Tén ning lwe

Ciap d6 (tir 1 dén 5)

Co quan sur dung VTVL xac dinh cu

INdng luc chung

thé
Dao dic va ban linh 1
T'6 chire thue hién cong viéc 1

Soan thdo va ban hanh van
ban

1

(Giao ti€p ung X

Quan hé phdi hop

St dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Theo yéu céu cua co quan quan ly

Ndng luc chuyén

110N

Tham muru xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién vin ban

Wy [P WG WY -




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 44

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

Tén VTVL: Nhin vién Bao vé

M3 vi tri viée lam: NV-44

Ngay bit diu thwe hién: ké tir ngay
Quyét dinh co6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc twong ung:

Nhéan vién

Pia diem lam viéc:

UBND x4

lQuy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao v¢ tru s&, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam
bao an ninh, an toan theo yéu cau cOng tac cua co quan.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

€O quan

quan.
2. Thuc hién nhiém vu
tuan tra co dong tru s¢ co
quan; truc ban tai sanh
tru s¢ co quan.

3. Truc camera giam sat,
truc bao chdy tai trung
tAm va thong béo dén cac
chdt khi ¢6 su cb.

2. Pam bao an
ninh, an toan
tru s& co quan
theo nhiém vu
dugc phén
cong.

o X Tiéu chi danh
. - = . Muc tiéu, Keét iy s .
Cac nhiém vu, cong viéc A gia hoan thanh
qua dau ra & <a
TT cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu
Ming cong viéc thé
1 [Thyc hién nhiém [1. Thuc hién nhiém vu| 1. Kip thoi, | 1. Kip thoi,
vu bao vé try sé [chot cong vao, cong ra co| chinh xac. chinh xéc.

2. bam bao an
ninh, an toan tru
S0 co quan theo
nhiém vu duogc
phan cong.

Ché do hoi hop

Pugc tham du cac cudc
hop lién quan dén céng
tac theo phan cong

Du hop theo dung
quy dinh.

3

Thuc hién céc nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

DPwgc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao UBND Chéanh Vin phong - Lanh dao UBND xa.
- Chanh Vin phong - Coéng churc cac phong
- Ph6 Chanh Vian phong chuyén mo6n nghiép vu

3.2- Bén ngoai

| Co quan, don vi ¢é quan hé chinh l

Bin chit quan hé ]




2

UBND x3

Ca nhan, t6 chitic ngoai co quan dén |- Phdi hop thue hién viéc don tiép va huéng
thdm, lam viéc vd&i co quan theo ké|dan khach dén lam viéc tai co quan.
hoach hodc theo yéu cdu cua lanh dao |- Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao thuc

hién cac nhiém vu doi ngoai (chic mung,

Céc phong, don vi cd lién quan. thdam, viéng....).

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

L.l

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xéc thuc cta théng tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

1.2

Puoc cung cap thong tin vé lich cong tic ciia co quan, ciia Lanh dao phuc vy
cho cong tac chuyén mon.

1.3 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Piéu kién lam viéc

Ngi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Duing chung
) - Phong hop
Trang thiét bi Cac trang thiét bi phuc vu |- May photocopy
cong tac bao vé - May fax
- Pién thoai ban
, 2 " Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéce
Tinh chat cong viéc, T * = . — T
LT R - Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
moi trudong lam viée . A ’ A . h L
- Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
T : Tu chu trong pham vi ¢cdng viéc dugc giao, chiu trach
Muc do tu chu i ng phar Ong VIe CUroc gl 2
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

6- Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chat:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao
tao

Tét nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Boi dudng (néu
co)

Khong yéu cau.

Kinh nghiém

Khong véu cau.

Phdm chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh dudng
16i, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luét cia Nha nude, quy
ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém. trung thue, gilt nguyén tac; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vu, céng vu
trong moi tinh hudng.

Cac yéu cau
khac

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than,
kién nhan, kién tri; khong chi quan, néng voi.
- Chu dong, linh hoat.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Nhom ning lue Tén ning luc

Ciép dé (tir 1 dén 5)
Co quan swr dung VIVL xac dinh cu




thé

{Véng lurc chung

Dao duc va ban linh

0 churc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van
ban

Giao tiép tng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngir

INang luc chuyén
moén

Tham muu xay dung vin ban

Huréng dan thue hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

T6 chire thuc hién van ban

el el e )




I. NHOM NANG LUC CHUNG THEO VI TRi VIEC LAM

PHU LUC 45

__ KHUNG CAP DO XAC PINH YEU CAU
VE NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM O CAP XA

Nhom niang luc chung

z Sir
. . |To chirc thuc/Soan thao va| .. .z ~| Sirdun
Dao dirc va T an th Giao tiep|Quan hé| . ° g dung
binlinh | Diémedng | bambanh |*o o) hop| SONBRERE | ooai
viéc vin ban g P op thong tin 803
ngir
Trach nhiém z
vai con : Do e
i g céc quy dinh
viéc duoc N %
. ' vé van ban Tao mdi
giao, chudn i "
cua Pang, quan hé
muc trong 2 1. . 1. £ .
o Ein T6 chice véin ban .| tot, chu
thuc hién ., ’ .| Nghe va A
e thuc hién | phap quy va| _ . \ dong
nhiém vu. . i A trinh bay| . . & 5ok
K1y céng viéc vén ban ~__...| phoihop| Hiéu biét
Chap hanh " X , thong tinf © .. x 'y
) .| theotiéu | hanh chinh ~ véi dong| va st dung
nghiém chu 2 X 2, mot o . .
on chuan chat | dé ap dung cach 16 nghiép [ may tinh | Giao
e luong, quy | vao cong . trong | vamotsd | tiép
dudng 161 . . 3 - ~ rang. n S
L trinh cd san,| viéc chuyén : cong | phanmém| co
cua Dang, . x o Giao n ; p
’ . hudng dan mon. K viéc; co ban ban.
chinhsach, | ..~ ..° .z . tiép ung z
.~ | bao dam tién| Soan thao Kl cung cip| phuc vu
phép luéat A a3 , XU ding X . ¥,
. . do, yéucau| dugccac thong | cong viéc.
cua Nha . . 1. mure, . =
nuSe co ban cua van ban lich su tin, tai
" cong viéc. | hanh chinh | ; liéu
Thuc hién B ;
dlne au thong ding
Sl thudng theo thoi han.
dinh vé dao x .
£y e mau, huéng
duc cong X ..
dan c6 san
VU.
Trach nhiém| Linhhoat | Nam ving Thic | Thiét lap, Hidu bidt
véi cong trong t0 | cac quy dinh| day giao| dugc co ban vé
viéc dugc chic thuc | vavaitrd, | tiéphai| mang ool T
giao, chuan| hién cong | tac dong ctua| chiéu. ludi ney
. 3 N . ~| vastdung| Trao
muc trong | viéc nham hé thong Giao | quanhé o 2.
o . . PN Xt is | mot sO doi,
thuc hién | dam bao cac| van ban cua| tiép hiéu| tot trong A ok :
e A 2 . 8 .z -1 ~_| phanmém| trinh
nhiém vy; | tiéuchuan | Dang, vin | qua v4i| ndibod; g 3
NP z . . A 2 nang cao; | bay
chi déng | chatlugng | ban phap dong chu g 5
. A Ty .. % . ung dung | thong
bao vé lgi da thong quy va van | nghiép, | dong clngiohe| G
ich cia Nha nhat. ban hanh | t6 chic | phdi hop S nete z
g x g . . 5 & ey thong tin | ngén
nudc, quyén| Chuddng | chinh cua co| vacdng| vaicac £
s : X i : déning | gon.
va loi ich sap xép, quan c« déan; x| don vi, .
. . g A 2 . . P cao hiéu
hop phap | quan ly thoi| tham quyc¢n.| Iy tinh | ca nhan % R
el . 5 5 z " qua cong
cua to chire, gian va Soan thao hudng lién vide
canhan. | nguon luc cdl doc lap cic | giao ti€p| quan dé j
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nhén; theo van ban hanh hoan
doi, diéu | hanhchinh,| chinh | thanh
chinh tién vin ban thong | nhiém
do cong viéc|  chuyén thuong. | vu duge
dugce giao. | mon; bao giao.
dam dung
tham quyén,
ndi dung,
thé thirc va
k¥ thuat
trinh bay.
Tim
kiém co
Dé xuit diéu| Phan tich, Giao 2@;;?;
Ct};gth qg]; d:::gt %ﬁfnfle tiép t6t | mé rong Hiéu_ biéE
3oh A : ” trong mang | coban vé
: - tpﬁnh larp e p hu ndi bo ludi cong nghé
Trach nhiém viéc... kip hgp vai 0‘ an an Bt b b
cao voi cong| thoi dé dap | chién luge, ¢ d quv. i Di éu" it sfrgdun
viée duge | tmg tdthon | dinh hudng T‘;’;y ;t ohéi s &
giao, guong| nhu cau cua| dai han cua trinh hoat phé“lr; sl Trao
mau trong | co quan, dia| co quan, s d(;’)i d(‘)rig S doi,
thi cong vy phuong. | donvi,dia | = s | g hool 56 dit liew, | S8
dam chiu | Chatri hoge| phuong. | S% | P rong | Tham gia | Tich
trach nhiém,| tham gia t6 | Chu tri soan vind | phamvi 42 xult, céi dugc
bao vé€ quan| chirc thuc thao hoac chiyén | It hveel  Gén o nhitng
diém chuyén| hién nhoém | tham gia xay moén: x| hodc tiinh 1am thong
m,c“)n dung nhivm Vi dyng cde ly t{nh d(m'vi' viéc trén -
dan; xirly | phancong, | véan ban ¢ hudn i * i pe phtc
cong viéc phéi hop ndi dung s &8 8 hud 5 tap.
trén co sO cdng viéc phuec tap; gxag t e QW St 59 i ]1: f‘;rg
nguyén tic,| trong pham bao dam ptauc “(;3:) naﬂ’m (l)(héi
chuan muc. | vi nhiém vu;|  tinh hop nhz i mécg ngr difng hé
bai}o cam ph‘ép’, aep 1;,’! céfr{ phat thléng .
cl}at }uo‘ng o t11:1h kl}a trong sinh thong tin.
vakétqua | thichiavan|
. céng vu.| trong
chung. ban. ek
phdi




~ ..z | Hiéu biét vé
G bk Nhan biét o L
Chu dong, r vai tro, tac
trach nhiém g dong xa hdi T Am hiéu
o thich ing . ; Thiét lap P
caovdicong| .. . % cua chinh vé cong
i4 p vdi yéu cau g " mang o o
viéc; hudng e g sach; xay ; "o | nghé thong
% ad mdi cua Giao ludi 5
dan, kiém % ‘i dung khung| .z x 4 tin, str
Sk cong viéc; o 1.1.x | ti€ptot| quan hé
tra viéc thuc ; phap ly ho | % L .27| dung dugc
e phat huy 3 trong va| ¢ nhiéu %
hién. S thuc by s I e nhiéu cong
Théhién | 25000 Y€ | thichinh | "8 P W cu & trinh
e 7 bén trong va : quan, tri va x
ban linh b o 85 sach. et hét do cao.
chinh tri Tl Ngoal ¢ Dinh hudng, A Pl Dinh Giao
2 . | co giai phap £ s xu ly trién 2 2 "
vimg vang; A tham dinh 44 " £ huéng, t6 | tiép
o Z dam bao as hiéu qual moi i st
kién quyét X ndi dung e .| chactrién| tréi
4 z chat lugng G e cac tinh| quan hé oy 5
dau tranh shtia viAc hodc chiu Bt héih khai cac | chay,
vdi cac biéu i, trach nhiém | . ong | PO P giai phap | linh
S T4 chure, p z. | glaotiep| lién .
hién sai trai, k! ¥ chinh doi o i \ chuyén do6i| hoat.
a .| diéu phoi s 1 cdtinh [ nganh, gl
tiéu cuc; g1l o vOi van ban F i s0; thuc
. thuc hién : . chat | lién cép; %,
ving r ot am c6 pham vi . . ue day ung
o cac nhiém | 5 phuc | bao dam "
nguyén tac, . anh huong : cie .| dung cong
. .| vucdpham p " tap, tac | hiéu qua o r
uy tin va s 4 rong; bao x nghé thong
2 vi anh i z dong chung A
chuan muc ) A dam chat i« s tin trong
. hudng rong; . rong. cua :
dao dirc 2 1% e lugng va ; ahiém pham vi
trong pham | y cac tinh thong : anh huodng
P van dé phuac . i VUL n
vi anh - nhat cua hé rong.
A p tap, lién X o
hudng rong. A thong van
nganh. .
ban.
Am hiéu
Giao | Thiétlap, vécdng i
Tao dung Phan tich, | tiép tot | céc dinh| nghé thong
o e A ; bt o XA i s waas| GUNE
vinhéadan| Puaracac| danh gia, vévan | hudng | tin, cé kha than]
5 | dat viéc thuc| dinh huéng | phanbién, | dé mang| quan hé| ning xdy e
hién dao duac| chién luge. | hoach dinh tinh doi tac | dung phan i
va ban linh. chinh sach. | chién chién mém e
. ngt.
lugc. lugec. chuyén
nganh.

Ghi chiu: Cép d6 duoc xac dinh tir thip dén cao, twong tmg thap nhat 1a cip do 1 va
cao nhat la cap do 5.

1. NHOM NANG LUC CHUYEN MON THEO VI TRi VIEC LAM

Nhém ning luc chuyén mén

il

~| Xaydung |[Hwéng din thuc Kiém tra thuc Thiam dinh Té chire thwe
dol " o i e m | bR i B || o b N
* van ban hién van ban hién vin ban van ban hién vin ban
Tham gia xdy| Tham gia giai Tham gia thu | Tham gia ra | Thuc hién nhiém
dung vin ban| thich, huéng dan | thip thong tin, |soat k¥ thuat, [vu duoc giao theo
1 |don gian, theo|ndi dung van ban| tai liéu phuc vu [hinh thirc van| vin ban da ban
mau. theo tai liéu co kiém tra. ban. hanh.
san.




theo linh vuce

cong tac dugc
phan céng.
Chu tri xay

dung cac van

Tham gia xay| Huéng dn thuc | Té chic theo | Tham gia | Chu dong phdi
dung cac van| hién van ban | ddi, kiém tra va |tham dinh ndi| hop vdi cac don
ban thuoc | trong pham vi [bo cdo tinh hinh| dung chuyén | vi lién quan va
thim quyén | nhiém vu duge | vé két qua thuc | mén trong | phdi hop véi céc
ban hanh cua| giao; kha niang |hién cic van ban| pham vi hep | cong chire khac

coquan. | hudng dan thuc | thudc pham vi |theo linh vuc | trién khai cong
Soan thao doc| hién nghiép vu | quan ly; dé xuit | duoc giao. viéc, lam ding
lap vin ban | cho ddng nghiép | bién phép diéu tham quyén va
theo hudng | & vi tri viéc lam chinh. trach nhiém dugc
dén; bao dam|  thap hon. Tham gia doan giao.
dung thé kiém tra theo ké Phéi hop to chirc
thire, k¥ thuat hoach; 14p bao thue hién vin ban
trinh bay. céo két qua kiém trong pham vi
tra theo ké nhiém vu.
hoach.

Tham gia xdy| Tham giaxay [ Chu tri td chitc | Tham gia |Chu tri hodc tham
dung céac van| dung hudng dan | kiém tra, phan |thdm dinh cic| gia t chire trién
ban thudc [thuc hién cac van| tich dianh gid, |[vidn ban thudc| khai thuc hién
pham vi quan| ban thuéc pham [bao cao téng két [linh vuc cong| céc hoat dong

ly. vi quan ly. viéc thuc hién |tdc duge phdn| thudc chuyén
Tham gia xay| Tham gia huéng | céc vdn ban cong. mon nghiép vu
dung ké dan nghiép vu | thudc pham vi trong pham vi
hoach trién | cho dong nghiép| quan Iy theo linh vuc dugce
khai thue hién| & vi tri viéc lam | nhiém vu duoc giao.
cac van ban thip hon phan cong; d&
thuoc pham vil Tham gia xay xuét chi truong,
quanly. | dung tailiéu, t6 | bién phéap udn
Tham gia xdy| chirc huéng dan, | nin, diéu chinh.
dung dé an tap huén thuc
trinh cép ¢6 | hién van ban.
thim quyén

xay dung céc
van ban thudc
pham vi quan
ly, trinh cap
c6 thdm
quyén ban

khai thuc hién cac
van ban thudc
pham vi quan ly:
giai dap cac van
dé phtrc tap,
vuréng méc phat

tich danh gia,
bao cdo tdng két
viéc thuc hién
cac van ban
thudc pham vi
quéan ly theo

ban, cac van
dé phue tap,
con ¢6 v kién
khéac nhau
thudc linh vuc
cong tac dugc

ban quan ly
cua nganh,
dia phuong.
Chatri | Chu tri xdy dung | Chu tri t chie | T chirc tham [Diéu phoi viée td
nghién ctru | huéng dan trién | kiém tra, phdn | dinh céc van | chic thuc hién

van ban trong
pham vi nganh,
Iinh vuec.

hanh.

sinh trong qua

nhiém vu dugc

phéan cong.
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nghién ctru
xdy dung van
béan thudc
pham vi quan
ly, trinh cap
6 tham
quyén ban
hanh.
Chu tri
nghién ciru dé
xudt xdy dung
cac dé 4n clia
hé thong
chinh tri hodc
cua nganh,
linh vuc cong
tac dugc phan
cong.
Dinh hudng
ndi dung,
chinh sach;
chiu trach
nhiém chuyén
moén cao nhat
dbi véi van
ban c6 pham
vi anh hudng

rong.

huéng dan thuc

hién cac van ban [ki€ém tra cé pham

thudc pham vi
quan ly.

Cha tri xay dung
gido trinh; tham
gia giang day cac
16p dao tao, bdi
dudng chuyén
mon, nghi¢p vu
cho can b, cong
chue.

Dinh hudng, giai
thich chinh sach,
xir Iy céc vén dé
phat sinh phic
tap; huéng dan
thuc hién vin ban
trén pham vi toan
nganh, linh vue.

churc hoat dong

vi anh huong
rong; danh gia
tac dong chinh
sach, kién nghi,

dé xuit diéu

chinh chinh sach

& tAm vi mo.

chirc tham
dinh cac van
ban thudc linh
vuc cong tac
dugc phan
cong.
Thém dinh
chinh sach,
van ban chién
luoc, lién
nganh; dinh
huéng, két
luén thim
dinh d6i vai
vin ban quan
trong, ¢O
pham vi tac
dong 1on.

Tham gia xdy| trinh thuc hién. | phan cong; kién

dung dé an | Tham gia giang | nghi bién phap

trinh cdp ¢6 | day cac 16p dao | xur ly; dé xudt

thim quyén | tao, bdi dudng |chu truong, bién
theo linh vuc | nghiép vu cho |phép diéu chinh,
cong tac duge| canbd, cong  |sira ddi, bb sung

phan cong. churc. vin ban tir két

qua kiém tra.
Chutri |Chu tri xdy dung | Pinh huéng, t6 | Chutritd | Chi dao, dinh

hudng td chirc
thuce hién van ban

¢6 pham vi anh
huédng rong, phirc

tap, da nganh.

Ghi chui: Cap d6 duoc x4c dinh tir thip dén cao, twong tmg thap nhit 1a cp do 1
va cao nhat 1a cap 46 5.

IIl. NHOM NANG LUC QUAN LY THEO VI TRi VIEC LAM CONG
CHUC LANH PAO, QUAN LY

Nhém ning luc quan ly

Tw duy chién lrge

thay déi

Quain ly su

Ra quyét dinh

Quan ly nguén

lwe

Phat trién
nhin vién

Xac dinh dugc muc

Chu dong

Ra quyét dinh

T6 chire thuc

Chia sé kién




tiéu, ké hoach cong | chuan bj va dua theo hién cong viéc | thac, chuyén
viéc cho ban than; | thuc hién | nguyén tic, |tiét kiém, hiéu | mdn vdi cong
nhén thire duge muc| tién trinh | quy trinh ¢6 | qua; sir dung chuec.
tiéu, dinh hudng thay doi san. nguon luc dugc
phat trién cia co | trong cong giao dung quy
quan, don vi; hiéu viéc. dinh.
vai tro cua linh vuc
phu trach trong tong
thé chung.
Quan ly, phat
Xay dung duge muc| Chu dong huy duoc
tiéu, ké hoach cong | chuan bi va ’ nguon luc cua Huéne din. hd
viéc cho nhém/bd | thuc hién Ra quyét dinh |nhém/bd phén; e (.)gn c};ﬁc
phén; lién két muc | tién trinh | thé hién dugc [phan cong, theo| &
S 3 Wk AR £ , N M trong cong
tiéu cua bd phén vdi|thay doi cho|cac nguyén tac.| dai viéc st vide
muc tiéu chung cua| nhém/bd dung nguodn luc o
cOo quan. phan. trong nhém/bd
phan.
Chu dong [ . Ak
X4y dung dinh | chudn bj va | "2 gwetdinh) - | Thic day hoc
. o a khd, phuc tap | Quan ly, quan | tap lién tuc va
hudng, muc ti€éu va | thuc hién A A , g e L .2 ,
i . thudc quyén | ly, phat huy [phat trién; danh
gidi phdp trung han | tién trinh o X AN A
: z. |han, chirc ndng|duge ngudn luclgid, dao tao, boi
trong pham vi don | thay doi | T : N A
C . |cua phong/linh|cua phong, don| dudng, phat
vi hodc linh vyc | trong mang . . T
. ~ vuc/nhom phu Vi. trién cong
dugc giao. linh vuc phu . .
. trach. churc.
trach.
3 > dinh C n 7. ot an 1y, 16 »
X%y dung B Chu dong | Ra quyét dinh Quan ly; e Tao co hdi cho
hudng muc tiéu, Lo s ; hop ngudn luc |~ % i gz
i X chuan bi va| phuec tap, ) 2| cap dudi phat
chién lugc, ké hoach ik X cuacoquan, to|, .z = .
I thuc hién | khong theo PP trién; xay dung
cua linh vuc phu £ e A chtrc; té1 uu X ;
. : s- | tiéntrinh chuan tac « 1. 1. | kéhoach phat
trach, gép phan xay Ax & X hoéa chi phi; B s
. thay doi thudc quyén » trién doi ngl
dung chién lugc ] -~ | phat huy duogc 5 :
2 2 , trong cac |han, chirc nang A ; cong chuc
tong thé; du bao xu |,. o nguon luc caa
. g o . [linh vuc phy| cua linh vuc | 2 trong co quan,
hudng va rui ro chi : p linh vuc phu B o
£ trach. phu trach. . t6 chirc.
yéu. trach.
Dinh hucmg_)fay o Huy d6ng T39 mdi tru01‘1g
dung muc tiéu, Chu dong E A phat trién, hoan
. ee ol : .. -, | Raquyétdinh| nguon luc S F
chién lugce phat trién| chuan bi va| , : \ .. [thién kién thirc,
P L 3 s c6 anh huong | trong va ngoai |, - .
dai han cho co quan,| tiénhanh |, ".; . k¥ nang, kinh
. . . - 16n dén uy tin,| co quan, don . n .
don vi/ nganh, linh | nhitng thay " e . nghiém; phat
; 2. 3.2 hoat dong cua [vi; dinh hudng, & A
vuc/ dia phuong; [do6i, cai to co co quan. don | ohan bd neudn trién nguodn
tham gia hoach dinh|ban trong co quan, P y’ & nhén luc chién
2 ot R a Vi. Iuc chién lugce .
chinh sach ¢ tam vi [quan, don vi. ; : luge cua co
. toan nganh. e
mo. quan, to chirc.

Ghi chu: Cép do dugc xéc dinh tir thap dén cao, twong tmg thip nhat 1a cip do 1 va
cao nhét 1a cap do S.
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