
UY BAN NUAN DAN CQNG IIOA XA HQI CHU NGHLA VIT NAM 
THANU PRO HUE Dc 1p - Tiy do - Hinh phüc 

PHIJLVCO1 
BAN MO TA CONG vic vA KHUT'4G NANG LII'C Vi  TRI VIC LAM 

Ten VTVL: Chánh Van phông 
HDND và UBND phirong 

MA Vj ti-I ViC làfll: LDQL-O 1 

Ngày bt dAu thtrc hin: K ttr ngày Quy& djnh Co 
hiêu krc thi hành 

Ngch cong chirc tuclng i'mg Chuyên viên chinh 

Dja dim lam vic: UBND phing 

Quy trinh cong vic lien quan: 

Các vn bàn, quy djnh hin hành cO lien quan dn 
vic thuc hiên ho?t dng chuyên mon cüa Van 
phOng Hi dông nhãn dan vA Uy ban nhãn dan 
phuông 

1. Mc tiêu vi trI vic lam 
ChjufrchnhimthammudAtvOiHi&ingnhandanvaUybannhandan 

cAp phuông v chi do diu hành các hot dng cUa Hi dng nhân dan và Uy ban nhãn 
dan thông su&. Quãn l diu hành cong chic, viên chüc, ngi.rôi lao dng Van phông, 
tham muugiüp HOi  d*ng nhãn dan va Uy ban nhân dan cAp phuông v lTrih virc hành 
chmnh, thng hçcp, tài chinh quàn tn, quãn l phuong tin, tài san,... cUa cc quan. 

2. Nhim vij, cong vic và tiêu chI dánh giá 

TT 

Các nhim vy, cong vic Myc tiêu, kt 
qua du ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thành cong viêc Nhiêm vu, 

., 
Mangcong 

viçc 

Cong viec, nhiem 
vycythe 

2.1 

Chü tn xác 
djnh nOi  dung  
cong vic, 
xây dtmg 
chi.rong tninh, 
k hoach 
cong tác theo 
nãm, qu, 
tháng cüa 
Hi dng 
than dan và 

1. Chü tn xác djnh 

nOi  dung cOng vic, 
xay dirng chuang 
trinh, k hoch cong 
tác theo nam, qu, 
tháng cCia Hi dng 
nhân dan và Uy ban 
than dan phiràng. 
2. Phãn cong thim 
vi cho cOng chirc 
thuOc Van phông. 

1.Chung trinh, k 
hoach cong tác cüa co 
quan phü hçip vOi 
chucing trInh k hoch 
cong tác cUa Hi dng 
nhãn dan Va Uy ban 
nhãn dan phuing dam 
bão tinh khA thi và &rçlc 
ban hãnh tnithc d&u näm, 
dAu qu, du tháng. 
2. K hoach cong tác 
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Uy ban nhãn 
dan phu&ig 

3. Phãn cong cong 
vic cho cp phó 
giüp vic quàn 1 va 
chju trách nhim v 
phân cOng cong vic 
cho cong chrc, 
nguii lao dng trong 
Van phông. 
4. Chi dao  huóng 
dn xây dijng và phê 
duyt k hoach cong 
tác näm, qu, tháng, 
tun cüa cong chüc, 
ngithi lao dng. 

cüa Van phông duçc t 
chIrc phü hcip vài 
chuong trmnh k hoch 
cong tác cUa HOi  dng 
nhân dan và Uy ban 
nhãn dan cAp phithng; 
duqc ban hãnh trtróc 
dAu nâm, qu, tháng. 
3. Phân cong cong vic 
cii th, hctp l', hiu qua, 
cong bng; không bO sot 
cOng vic cüa Van 
phông; mt Cong vic 
chi do mt ngtthi chju 
trách nhim chink 
4. K hoch cong tác 
cUa tmg cong chic, 
nguôi lao dng ducc 
phê duyt thirc hin và 
dü Ca si d xem xét 
dánh giá vic hoàn 
thãnh nhiêm vu. 

2.2 

Chu tn to 
ChuC thrC 
hien nhiçm 

, .,, 
vu, cong viçc 
cua Van 

hOn p g 

1. Kim tra, don d6c, 
diu phM cong chüc, 
nguäi lao dng th?c 
hin chuang trinh, 
k hoach cong tác. 
2. Theo dOi, dánh giá 
viec thirc hiçn ke 
hoach cong tác cUa 
cong chuc, ngirrn lao 

, 
dçng. 
3. Chu tn hoc phoi 
hçip vâi các ca quan 
lien quan thrc hin 
chuong trInh, k 
hoach cong tác cUa 
van phOng. 
4. Xi.r l các cong 

1. Hott dng cüa Van 
phông thông su&; cong 
vic chung ciia Van 
phông disçc thirc hin 
theo dUng quy trmnh 
cong vic và hoãn thành 
theo tien dQ, chat luang 
c11a chucmg trInh, k 
hoach. 
2. Danh gia kp thcn, 
phat hien nguyen nhan 
ãnh huOng dn thirc hin 
k hoach Va có giâi pháp 
khc phc; kt qua dánh 
giá th?c hin k hoach 
là co so cho dào tao, bM 
duOng, dánh giá cOng 



vic dt xut (trong 
phm vi duqc giao) 
và xin kin chi dao 
cüa Hi dng nhân 
dãnvàUybannhãn 
dan phung vói 
nhüng vic vucct qua 
phm vi chirc trách. 

chrc, nguài lao dng. 
3. Xcr 12 chInh xác, 
dUng thim quyn và có 
báo cáo kjp thñ. 

2.3 

Quan l cong 
chirc va 
ngvi lao 
dng theo 
phãn cp 

1. Djnh kS' phãn 
cong b6 fri li cong 
vic trong vj ti-i vic 
lam dM vOi cong 
chirc, ngui lao dng 
trong Van phông. 
2. Chiu trách nhim 
h trçr, theo dOi và 
dánh giá cong chirc, 
nguôi lao dng theo 
phân cap. 
3. T chirc thirc hin 
các quy djnh, ch d 
chInh sách, quy ch 
lam vic, báo mit, 

dao dire cong vi; 
xây dirng môi trtI1ng 
lam vic vAn hóa. 

1. B ti-I, b, tn 1a  Cong 
vic theo dUng quy djnh, 
quy ch cUa ccv quan, 
dam bão cong khai, 
Cong bng 
2. Cong chirc, nguvi lao 
dng duçrc h trcr kjp 
thi; dánh giá nhn xét 
cong chirc khách quan, 
cong tam và chlnh xác; 
phát hin tim näng phát 
tnin cUa cong chirc. 
3. Phát hin dsçrc các vi 
phm; có bin pháp un 
nn, xir l kjp thvi; báo 
cáo, hoc d xuAt vâi 
cAp trén dM vói nhffiig 
truèng hcip vuçvt qua 
thm quyn xCr l. 

2 4 
QuAn l hoat 
dng chung 

1. Xây drng và t 
chirc thirc hin quy 
ch lAm vic, quy 
ch phM hç-p cong 
tác trong VAn phOng. 
2. QuAn l2, diu 
hành các hoat dng 
cUa VAn phông 
thông su6t. 
3. XCr l, t chirc 
quAn l vAn bAn din. 
4. K trInh Hi dng 

1. Quy ch lam vic, 
quy ch ph6i hçp vâi 
các don vj duçic ban 
hAnh trin khai. 
2. NAm bAt d.y dU cac 
thông tin v cong vic 
VAn phông dang và sé 
tnin khai th%rc hin Va 
kjp thñ có bin pháp 
quAn l; tp th doAn 
k; VAn phông hoAn 
thành nhim v%l, cong 
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nhãn dan và Uy ban 
nhãn dan phuàng, v 
các van bàn do VAn 
phông dr thâo. 
5. Thüa üy quyn 
hoc thi'ra 1nh k 
các vAn bàn theo quy 
ch lAm vic cüa HOi 
Mng nhAn dAn và 
Uy ban nhAn dan 
phumg. 
6. Djnh kS'  (hotc  dOt 
xuAt) báo cáo tmnh 
hinh hoat dng cüa 
VAn phông vâi HOi 
dng nhAn dan, Uy 
ban nhAn dAn 
phuäng. 
7. Clii dao  xây dmg 
báo cáo và thng kt 
cong tác nAm, so k& 
6 tháng, qu, thAng, 
tun theo quy djnh. 

8. Dai  din cho VAn 
phông v mM quan 
h cong the; bàn giao 
Cong vic cho mOt 
cAp phó ph trách 
khi vng mt theo 
quy ch lAm vic. 

vic theo k hoach và 
các cong vic dt xut 
duçrc c.p trên giao theo 
dung yeu cu tin d, 
chAt hrçrng. 
3. VAn bàn ducic xi 12 
kjp thèi, chmnh xác và 
quãn 1 theo quy djnh. 
4. Các d thâo vAn bàn 
trInh HOi dng nhAn 
dan, Uy ban nhân dAn 
phi.thng dirge chuAn bj 
theo dung quy trmnh 
nghip vii, quy trInh ban 
hAnh vAn bAn, dung tin 
dO và dixcrc phé duyt 
kjp th?ii; chju trách 
nhim v nOi  dung vAn 
bàn. 
5. Các vAn bàn dixçrc k 
ban hành dung quy ch, 
quy djnh; chju trách 
nhim v nOi  dung và 
thirc hin dung quy trmnh 
ban hành vAn bàn. 
6. Báo cáo ducrc cp 
nht thông tin, s 1iu 
chInh xác, dung thai 
h?n, phAn Anh dung k& 
quA thirc hin nhim vi,I, 

cong vic. 
7. Luôn có nguci chju 
trách nhiém diu hành 
dáp ung yeu cu cong 
vic cüa VAn phông theo 
quy djnh. 

2.5 
1. Chju trách nhim 
v cong tác tham 
mini, to chCrc quAn 1 

1. Tài sAn dixçrc quAn 1 
theo quy ch, quy djnh. 
2. Tài chInh duçic quAn 



tài san, tài chinh cüa 
Co quan theo üy 
quyn, theo quy 
djnh. 
2. Chju trách nhim 

ye cong tác quàn 1 
tài chinh cüa Ca 
quan, VAn phàng 
theo üy quyn, theo 
quy djnh. 

1, sir ding dung quy 
djnh cüa Dàng và pháp 
1ut. 

2 6 

ChU tn hoc 

tham gia các 
cuc hop, hi 
nghj 

1. Tham dir hop ca 
quan và các cuc 
hp theo quy ch 
lam vic cüa Hi 
d*ng nhân dan, Uy 
ban nhAn dAn và cüa 
VAn phông. 
2. Chit tn hop giao 
ban, triM khai nhim 
vi cUa VAn phông. 
3. Tham dir các cuOc 
hop, hi nghj theo 
phAn công, quy ch 
lam vic. 

1. Tip thu và ph bin, 

quán trit cho cong 
chjc, viên chic Va 
nguii lao dng kMn 

chi do, quyt djnh cüa 
Chü tjch UBND phuing 
d t chüc thirc hin kjp 
thèi 
2. Cong vic duçrc triM 
khai và thông tin duçTc 
trao dM kjp thoi, dung 
quy djnh. 
3. Tip nhn, cung c.p 
thông tin theo dung quy 
djnh; kjp thii báo cáo 
ni dung kt qua cuc 
hop cho cAp có thm 
quyên. 

2.7 
Tham gia cac 
Hoi dong, 
Banchidao 

(Theo phán cong cy 
2 the) 

VAn bAn, y kiên gop 
vao hoat dung cua Hçi 
dong, Ban chi dao  duçic 

.. . 
thirc hiçn theo yeu cau 

2 8 
Trirc tip thirc hin các kMn chi dao  khác cita LAnh 
do cAp phumg và theo quy ch lam vic. 

2.9 
Dam nhim cong vic cita 1 vj trI 
vic lam cao nhAt trong VAn phông. 

Dáp ung duçrc các yêu 
c.0 trong Bàn mO ta vj 
tn vic lam. 

3. Các môi quan h trong cong vic 
3.1. Ben trong 
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Dirçrc quãn I) trirc tiêp Va 
kim duyt kt qua bôi 

Quãn 1 phi hçp tc 
Các don vi phôi 

hQ'p chInh 

Hi dng nhãn dan phi.thng; Uy 
ban nhân dan phtthng 

Can bO,  cong chirc, viên 
chtc, nguii lao dng trong 
Van phông HOi  ding nhân 

dan, Uy ban than dan. 

Các co quan, &m vi 
có lien quan. 

3.2. Ben ngoãi 

Co quan, don vj có quan h chinh Ban chit quan h 

Cãc Sâ, ban, ngành thuOc  thành ph 

- Tham gia các cu)c hp có lien quan. 
- Cung cp các thông tin thea yêu cu. 
- Thu thp các thông tin cn thMt cho vic 
thirc hin cong vic chuyên mOn. 
- Ly thông tin thng kê. 
- Thirc hin báo cáo theo yeu cu. 

4. Phm vi quyn han 

TT Quyn han cu th 

1 Thâm quyn quyt dinh trong cong tác chuyên môn, nghiêp vu 

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

1.2 Dthlc quyn quyt djnh các vn d cii th theo quy ch lam vic và phân cong cüa 
ChU tjch UBND phueing. 

1.3 Ducc thay mt lAnh dao  UBND phuing k cac vAn bàn lien quan cong tác theo 
quy djnh. 

1.4 Trao di thông tin, nghip vii chuyên mon vOi sec, ban, nganh theo mãng cOng vic 
&rçic phãn cong/lien quan. 

1.5 Duçic cung cAp các thông tin chi do diu hành cüa cAp có thm quyn trong phrn 
vi nhim vi duçic giao 

1.6 Duçic tham gia các cuc hop trong và ngoài co quan có lien quan den cOng tác cüa 
Ca quan, to chi'rc theo nhim vii duac phân cong. 

1.7 Co trách nhim giAi trInh v tin dc, chAt hxqng, kt qua, hiu qua thirc hin nhim 
vi, cong vic. 

2 Thám quyn trong quän I c6ng chfrc, viên chfrc 

2.1 Duçic quyt djnh phân cong cong tac, giao thim vij cho các Phó Chánh vAn phOng 
và các cOng chüc duài quyên 

5. Diu kiin lam vic 
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NOi dung Diêu kin ciii the 

Trang thMt bj Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

îü tài 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

Tinh chAt cong vic, 
môi truông lam vic 

Tuân thu thii h?n  hoãn thành cong vic; lam vic trong trii 
s& ca quan UBND phithng; 

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

Mirc dO tir chil Ti.r chü trong ph?m vi cOng vic dtrçic giao, chju trách 
nhiu truôc cap trên ye kêt qua thirc hin 

Sir h trçi, phM hçip 
khác 

Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6. Các yêu câu v trInh d, kinh nghim, phâm chat 

Nhóm yêu câu Yêu cAn en th 

TrInh do dao 
Co trInh dO Dai h9c trô len ngành dào to phü hçip vâi ngành, 
linh vvc  cong tác. 

Bi duong, chu'ng 
chi 

Thc hin theo quy djnh cüa Dãng, Nhà nuôc và pháp lut có 
lien quan 

Kinh nghim 
(thành tIch Cong 
tac) va cac tieu 

chuan, dieu kien 
khác có lien quan 

, 
Da dam nhiçm va hoan thanh tot nhiem vu cac chuc vu theo quy 
dinh cua Dang va Nha nuac. 

Phm chAt cá nhãn 

- Tuyt dM trung thành, tin tuâng, nghiêm tüc chAp hành chü 
truang, chInh sách cüa Dãng, pháp lust cüa Nhà nuôc, quy djnh 
cüa pháp 1i4t. 
- Tinh than trách nhim cao vói cOng vic vâi tp th, phi hcip 
cOng tác t&. 
- Trung thirc, kiên djnh, nhung bit lAng nghe. 
- Dim tTnh, cAn then. 
- Khã nàng sang tao, tu duy dOc lap. 
- Khâ nàng doàn kt nOi bO. 

Cac yeu cau khac 

- Hik bit pháp lut v ngành, linh vijc quan 1. 
- Nm vUng chuyên môn, nghiëp vu; th chirc thijc hin chInh 
sach va phap luat cua Nha nircic ye nganh, luih vçrc hoac nhiem 
vii duçrc giao; tham muu thirc hin thanh tra, kim tra, xCr l theo 
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quy djnh cüa pháp 1ut; tng hçip, d xuAt giâi quyt các kin 
nghj, khiu nai,  th cáo cüa vS chüc và cong dan thuc thm 
quyên. 

7.Yêucâuvnãnglirc: 

Nhóm nàng hjc Ten nàng hyc Cp do 

Nhóm näng lirc chung 

Daodücvàbãnlinh 3-5 
T chcrc thic hin cong vic 3-5 
Soantháo vàbanhãnhvänbân 3-5 
Giao tip (mg x(m 3-5 
Quan h phi hçTp 3-5 
SCm dimg cong ngh thông tin 3-5 
SCm diing ngoi ngCr 3-5 

, Nhom nang luc chuyen 
mon 

Xây dimg vAn bàn 3-5 
HugdnthirchinvAnbãn 3-5 

Kiem tra thuc hien 3-5 

ThmdjnhvAnbàn,dan 3-5 

T chCmc thuc hiên 3-5 

Nhóm nAng 1rc quàn 1' 

Tu duy chin hrçrc 3-5 
Quan 1 sir thay dM 3-5 

Ra quy& djnh 3-5 
Quãn 1 ngun 1irc 3-5 
Phát trin nhân viên 3-5 



UY BAN NHAN DAN CQNG BOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
TIIANH P110 HUE Dc Ip  - Tty do - Hinh phüc 

PHU LUC 02 
BAN MO TA CONG VIC  vA KIIIJNG NANG  LI)'C V4 TRI VIC LAM 

Ten VTVL: Tmóng phông 

Ma vj tn vic lam: LDQL-02 

Ngày bAt deu thrc hin: K tir ngày Quy& djnh có 
hiêu krc thi hành 

Ngch cong chcrc tuang 1mg: Chuyên viên chinh 

Dja dim lam vic: UBND phi.rông 

Quy trinh cong vic lien quan: 
Các vAn bàn, quy djnh hin hành v cong tác hoach 
djnh và thirc thi chmnh sách v ngành, linh virc thuc 
phông chuyên mon phii trách. 

1. Mic tiêu vi trI vic lam 
Trinrng phông là ngiôi dung d&u mt phàng, quàn 1 và th chrc thirc hin chüc 

nAng nhim vii quàn 1 nhà rniOc v ngành, 11th virc trên dja bàn phuing và thc hin 
các nhim vi khác duçrc c.p có thm quyn giao; chju trách thim triràc Uy ban nhân 

dAn phuäng, Chü tjch Uy ban nhAn dan phrng v ngành, llnh virc dirgc phân cong 
phii trách. 

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

TT 

Clc nhim vii, cong vic Myc tiêu, kt 
qua dâu ra Tiêu chI dlnh gil hoàn thành 

cong vic 
Nhim f'!, 
Mãng cong 

vic 

Cong vic, nhim vy 
cy th 

2.1 

ChU tn laP 
k hoach 
cong tác, 
phAn cOng 
nhiêm vii 
trong Phàng. 

1. Chü tn xây dimg 
ni dung, k hoach 
cong tác nAm, 6 
tháng, qu, thAng cUa 
Phàng theo quy djnh 
cua ca quan. 

2. PhAn cOng cong 
viêc cho timg cOng 
chUc; cp phó giüp 
vic qu.àn 1' 

3. Chi do hrông 
xây drng và phé 
duyt k hoach cong 

1. K hoach cong tác cüa 
Phông t chüc phü hçrp vâi 
chuang tninh k hoach cOng tác 
cüa cr quan và nhim vir ducic 
Lânh dao  giao; dugc ban hành 
trixôc dâu nAm, 6 tháng, qu, 
thAng. 

2. PhAn cOng cOng vic cii the, 
hçp 1, hiu qua, cong bng; 
không bO sot cOng vic cüa 
PhOng; mOt  cOng vic chi do 
mOt ngu7ri chju trách thim 
chlflh. 
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tác näm, quy", tháng, 
tuãn cüa cOng chc 

3. K hoach cong tác cUa trng 
cong chcrc ducTc phê duyt thirc 
hin và dü ca s& d xem xét 
dánh giá vic hoãn thãnh 
nhim vi cüa cong chi.rc. 

2.2 

Chü tn 
chirc thirc 
hlçfl nhim 
vii, cOng 
vic cüa 
Phông. 

1. Kim tra, don d6c, 
diu phM cong chirc 
th?c hin chining 
trinh, k hoch cOng 
tác 

2. Theo dOi, dánh giá 
vic thirc hin k 
hoach cong tác cüa 
tirng cOng chirc 

3. Chü tn hoc phôi 
hqp vOi các Phông và 
don vi lien quan thuc 
hiên chuang trinh, kê 
hoach cong tác cUa 
Phông. 

4. Xu l các cOng 
vic dt xut (trong 
phm vi &rcic giao) 
và xin kin chi dao 
cUa cap trên trirc tiêp 
dOi vOi nhtng vic 
vuçct qua phm vi 
chrc trách. 

1. Hot dng ciia Phông thông 
su&; cong vic chung cUa 
Phông duçic thirc hin theo 
dung quy trinh Cong vic và 
hoàn thãnh theo tin d, chat 
lucmg cüa chucing trinh, k 
hoach. 

2. Dánh giá kip th?ñ, phát hin 
nguyen nhan ãnh hixông dn 
thuc hiên k hoach và cO giãi 
pháp khc phiic; kt qua dánh 
giá thirc hin k hoach là co so 

cho dào tao,  bi dung, dánh 
giá cong chüc, khen thuOng, k' 
1ut... 

3. Hoat dng cüa Phông dOng 
bO và phü hçrp vói hoat dng 
theo k hoach cong tác cüa c 
quan. 

4. Xu l chinh xác, di'ing thm 
quyn; báo cáo kjpth?ñ 

2.3 
Quãn l 
cong chüc 
trong Phông 

1. Dinh kS'  phãn cOng 
b tn lai Cong V1C 

trong vj trI vic lam 
d6i vOi cong chüc, 
ngui lao dng trong 
Phông. 

2. Chiu trách nhiêm 
h trci, theo dOi và 
dánh giá Cong chirc 
theo phân cap 

3. Theo dOi din bin 
nhân s%r, nhu cu 

1. B tn, b trI laj  cOng vic 
theo dung quy djnh, quy ch cüa 
c quan, dam bão cong khai, 
cong bang 

2. Cong chirc duçc h trçc kjp 
thai; dánh giá nhn xét cong 
chüc khách quan, cong tam và 
chinh xác; phát hin tiêm nang 
phát trin cüa cong chic. 

3. D xut tuyn ch9n, bO 
nhim, min nhim, dào tao 

bM di.rông... cOng chüc dáp 



nhãn sir cüa Phông; 
nghiên ciru, tIm hiu 
và dir kin nhân sir 
thay th, b nhim, 
b nhim 1a•••;  báo 
cáo cap trên trirc tiêp 
d xin kin 

4. To cWxc thirc hin 
cac quy djnh, ch d 
chinh sách, quy ch 
lam vic, bão mit, 
dao dirc cOng vti; xay 
dmg môi tnxmg lam 
vic van hóa chmnh tn 

üng yeu cu Cong vic cüa 
Phông. 

4. Phát hien ducic các vi ph?m; 
Co bin phap un nn, xCr 1 kjp 
thai; báo cáo, hoc d xut vOi 

trrc tiêp dôi vài 
thong tri.thng hçip vuçit qua 
thm quyn xCr 1. Các cong 
chirc yen tam cOng tác, duçrc 
khich l sang to và tIch circ 

2.4 
Quàn l hoat 
dng chung 
cüa PhOng. 

1. Quàn 1 diu hành 
mQi hot dng cüa 
Phông. 

2. Xir l và th chirc 
quàn 1 vAn bàn den 

3. K trinh LAnh dao 
v các vAn bàn do 
PhOng dir thâo 

4. Djnh kS'  (hoc  dOt 
xuAt) báo cáo tInh 
hInh hoat dng cüa 
Phông vâi cp trên 
tIVc tip 

5. Clii do xay dung 
báo cáo và thng kt 
cong tác nAm, 6 
thàng, qu, tháng, 
tun theo quy djnh 

6. Dai din cho 
Phông v mi quan 
h cong tác; bàn giao 
cong vic cho mOt 
cp phó phij trách khi 
yAng mt theo quy 
ch lam vic 

1. Quy ch lam vic, quy ch 
phM hçp vâi các dan vj lien 
qiian duçic ban hành, trin khai 

- Näm bat day dü các thông tin 
v cong vic Phông dang và së 

khai thisc hiên và kip thii 
CO bin pháp quàn l; tp th 
doàn k&; PhOng hoàn thành 
nhim vi, cong vic theo k 
hoach và các cong vic dOt 
xuât dugc cp trên giao theo 
dung yêu câu tin dO,  cht 
krqng. 

2. VAn bàn duçc xCr I kjp thai, 
chInh xác và quàn 1 theo quy 
djnh 

3. Các dir thão vAn bàn trInh 
lAnh dao  don vj duçc chuAn bj 
theo dung quy trinh nghiep vii, 
quy tnnh ban hành vAn bàn, 
dung ti&n dO và duçic phê duyt 
kjp thai; chju trách thim v 
nOi dung vAn bàn 

4. Các vAn bàn duçic k ban 
hành dung quy ch, quy djnh 
cüa Ca quan; chju trách nhim 
v nOi  dung và thc hin dung 
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quy trinh ban hành vn bàn 

5. Lãn1I dao  duçic cung cAp 
thông tin kjp th?i. 

6. Báo cáo duçic cp nht thông 
tin, s6 1iu chinh xác, dung thii 
hun, phãn ánh dung k& qua 
thirc hin nhim vt, cong vic; 
d xuAt dung, kip thai cac vn 
d d trInh Lânh dao  giái quyt 

7. Luôn có ng1.rYi chju trách 
nhim diu hành dáp üng yêu 
cu cong vic cia Phông theo 
quy djnh. 

2.5 

Quãn 1)' ' 

, 
san cua 
Phông 

1. Chju trách nhim v 
Cong tác tham muu, t 
chCrc quãn 1 tài san, 
tài chInh cüa Phông 
theo üy quyn, theo 

quy dnh. 

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

1. Tài san duçic quàn 1 theo 

quy chê, quy djnh. 

2. Tài chinh duoc quãn 1, sü 
ding dung quy dnh cua Dang 
Va pháp 1ut 

2.6 

ChütrIhoãc 
tham gia cac 

. 
cuoc hop, 
hôi 

1. Tham dir hp cc 
quan và các cuOc hop 
theo quy ch lam vic 
cUa c quan, dcin vi. 

. 
2. Chu tn hop giao 

. .. 
ban, tnen khai nhiem 

., , • 
vii cua Phong. 

3. Tham dir các cuc 
hop, hôi ngh theo 
phan cOng cUa Lãnh 
do. 

1. Tip thu và ph bin, quán 
trit cho cong chirc; kin chi 
dao, quyt djnh cUa cAp trên 
trrc tip dugc t churc thrc 
hin kjp thii. 

. 
2. Cong viec &ric tnen khai va 

. 
thong tm duçic trao doi kip 
thcn, dung quy dnh. 

3. Tip nhn, cung cAp thông 
tin theo dUng quy djnh; kip 
thii bão cáo nOi  dung k& qua 
cuc hp cho cAp có thm 
quyên 

2 7 Tham gia 
các HOi 

(Theo phan cong cy Van bàn, kin gop vào hot 
dng cüa Hi dng, Ban chi 
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dng, Ban 
chi dao 

the) dao duçc thijc hin theo yêu 
cau 

2.8 Thirc hin các nhim viii khác do cp trên trrc tip. 

2.9 
Dam nhim cong vic cüa 1 vj tn 
vic lam nghip vi cao flhat 
trong phông chuyên mon. 

Dáp üng duçic các yeu câu 
trong Ban mô tã vj tn vic lam 

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

Birirc quãn 1 trirc tip và kim 
duyt kt qua bin 

Quãn I phôi 
hqrp trtrc  tiêp 

Các doii vi phôi hqp chInh 

- Uy ban nhân dan phtrông; 
- Chü tjch Uy ban nhân dan phuing. 

Cong chic, viên 
chüc, nguri lao 
dng cüa Phông. 

Các ca quan, dan vj thuOc 
Uy ban nhân dan phuàng; 

Các co quan, dan vj khác có 
lien quan. 

3.2. Ben ngoãi 

Co quail, don vj Ce quan h chmnh Ban chat quan h 

Các Sâ, ban,, ngành thành pM; các ca 
quan, dan vi khác có lien quan. 

- Tham gia các cuc hop có lien quan. 
- Cung cp các thông tin theo yêu cAu. 
- Thu thp các thông tin cn thit cho vic 
th?c hin cong vic chuyên mon. 
- Ly thông tin thong kê. 
- Thc hin báo cáo theo yêu cu. 

4. Pham vi auvn han 

TT Quyn han en th 

1 Thám quyn quyt dnh trong cong tác chuyên môn, nghip vu 

1.1 Drçrc chü dng v phirang pháp thrc hin cong vic di.rcrc giao 

1.2 Drrc quyn quy& djnh các vn d cii th theo quy ch lam vic và phân cong cüa 
Chü tjch UBNDphithng. 

1.3 Dirçic thay mt lath do UBND phixông k các van ban lien quan cong tác theo quy 
djnh. 

1.4 Trao di thông tin, nghip vi chuyên mon vâi sâ, ban, ngành theo mãng cong vic 
drcrc phãn cônglliên quan. 
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1.5 Dirge cung cAp các thông tin chi d?o  diu hành cüa cAp có thm quyn trong phm vi 
nhim viii dixçrc giao 

1.6 Dirge tham gia các cuc h9p trong và ngoài cr quan có lien quan dn cong tác ciia 
ca quan, to chi.'rc theo nhim vi dirgc phân Cong. 

1.7 Co trách nhim giâi trInh v tin dO,  chAt krcrng, kt qua, hiu qua th%rc hin thim 
VI1, Cong VJC. 

2 Thâm quyn trong quãn I cong chfrc, viên chu'c 

2.1 Duçrc quyt djnh phãn cong cong tác, giao nhim vii cho các Phó Trirông phàng và 
các cong chic dirôi quyên 

5. Thêu kiin lam vic 

NOI dung Diu kiên cu the 

Trang thiêt bj Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông hçp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chAt cong vic, 
môi triiông lam vic 

Tuân thU thri han  hoàn thành cong vic; lam vic trong trii sO 
ccr quan UBND phuông; 

Tuan thU quy dinh v an toàn, bão mt thông tin 

Mt'rc dO tir chU Ti,r chU trong phm Vi Cong vic ducrc giao, chju trách nhiu 
truOc cap trén ye kêt qua thrc hin 

Sir h trg, phM hçp 
khác 

Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6. Yêu cm v trInh d, kinh nghim, phAm chAt 

Nhóm yêu cu Yêu cAn cu th 

Trmh do dao tao 
- Co trInh dO Dai h9c trO len ngành dào to phU hgp vâi ngành, linh 
vrc cong tac. 

Bi du0ng, chirng 
clii 

Thirc hin theo quy djnh cUa Dàng, Nhà nuOc và pháp 1ut CO lien 
quan 

Kinh nghim 
(thành tIch cong 
tác) và các tiêu 

chuAn, diu kin 

DA dam nhim và hoàn ihành t& nhim vij các chüc vij theo quy 
djnh cUa Dáng và Nhà nuOc. 
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khác cO lien quan 
- Tuyt di trung thãnh, tin tixâng, nghiêm tUc chAp hành chü 
truong, chinh sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuOc, quy djnh cc 
quan. 
- Tinh thn trách nhim cao vâi cong vic vói tp the, phM hçip 

Phm chAt cá nhãn cong tác t6t. 
- Trung thirc, kiên djnh nhimg bit lang nghe. 
- Dim tTnh, cAn thn. 
- Khâ näng sang tao, tu duy dc lip. 
- Khã nAng doàn kt nOi bO. 
- Hiu bit pháp lu.t v ngành, lTnh vrc quàn l. 
- Nm vttng chuyên môn, nghip vii; th chirc th%rc hin chInh sách 
và pháp lut cüa Nhà nuäc v ngành, linh vrc hoc nhim vi duçc 

Cac yeu cau khac 
giao; tham mtm thirc hin thanh tra, kim tra, xCr 1 theo quy djnh 
cüa pháp 1ut; tang hçip, d xuit giái quyt các kMn ngh, khiu nai, 
th cáo cüa t chüc và cong dan thuOc thAm quyn. 

7. Yêu câu näng luc 

Nhóm nàng lire Ten nàng hyc Cap d 

Nhórn nãng hrc chung 

Daodücvàbãnlinh 3-5 
T ch(rc thrc hin cong vic 3-5 
So?n tháo và ban hành van bàn 3-5 
Giao tiêp üng xr 3-5 
Quanhphihçp 3-5 
Sr di,mg cong ngh thông tin 3-5 
Sü dmg ngoi ng1t 3-5 

Nhorn nang 1irc chuyen 
mon 

Xâydirngvânbàn 3-5 
Hi.ràng dAn thirc hin van bàn 3-5 

. 
Kiem tra thuc hien van ban 3-5 
Tham dinh  van ban 3-5 
T6 chüc thi,rc hin van bàn 3-5 

Nhóm näng 1irc quãn l 

Tu duy chMn luçic 3-5 
Quãn 1 sr thay di 3-5 
Ra quyt djnh 3-5 
Quàn l ngun lirc 3-5 
Phát trMn nhân viên 3-5 



Uv BAN NIIAN DAN C()NG HOA xA HQI cii NGILIA VIT NAM 
THANH PHO HUE Dc Ip - Ttr do - Hnh phüc 

PH1J LVC  03 
BAN MO TA CONG vic  vA I(HUNG NANG  LIIC Vj TRi VIC LAM 

Ten VTVL: Phó Chánh Van phông 
HDND Va UBND 

Ma vi tn vic lam: LDQL-03 

Ngày bt dAu thrc hin: K tr ngày Quyt djnh 
có hiêu 1irc thi hành 

Ngch Cong chüc tiIcmg üng: Chuyén viên chinh; chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phumg 

Quy trinh cong vic lien quan: 

Các van bàn, quy djnh hin hành có lien quan 
dn viéc thuc hin hoat dng chuyên mon cüa 
Van phông HOi  dOng nhân dan và Uy ban nhân 
dan phuông 

1. Miic tiêu vj trI viêc lam 
Phó Chánh Van phông Hi ding nhãn dan và Uy ban nhân dan phumg giüp 

Chánh VAn phông chi dao  diu hãnh hot dng cUa VAn phông Hi dng thAn dAn và 
Uy ban nhAn dan phuôngtheo phân công; chju trách nhim truâc pháp li4t vá trtrâc 
ChAnh VAn phông v nhim viii du?c phAn cong. 

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

TT 

Các nhim vi), cong vic Myc tiêu, kt 
qul aau ra 

Tiêu chI dlnh gil 
hoIn thành nhim vy Nhim vi., 

Mãng cong 
A viçc 

COng vic, nhim vy cy th 

2.1 

Tham gia 
lânh dao,  chi 

o, quãn 1' 
bath 

môt s 
thim vu 
theo phAn 
cong cüa 
ChAnh VAn 
phông 

1. Giáp ChAnh VAn phong 
quãn l, diu hãnh cong vic 
cUa VAn phông; trrc tiêp chi 
dao, don dOc, kim tra hot 
dng cüa các phông, 11th virc 
Cong tác theo sir phân cong 
cUa Chánh VAn phông. 

2. Tham gia xCr l) các cong vic 
dt xut (trong phm vi duçic 
giao) và báo cáo xin 2 kin chi 
dao cüa Chánh Van phàng di 
vãi nhfrng vic vuçlt qua phrn 
vi chüc trách ducic giao. 
3. Tham gia kiêm tra, dánh giá 
tinh hIth thirc hin cong vic 

1. Nm bt dy dii 
các thông tin v cong 
viec thuôc mãng 
cong vic duqc giao, 
phii trách. 

2. Cong vic dirqc 
xi 1 kjp thai, chInh 
xác và dt hiu qua. 
3. cong vic, 
thim vi quAn 1)2 
di.rçc giao hoàn thành 
dung quy trInh, dUng 
tin , cht luqng. 

4. Hoàn thãnh chuc 



I. 

2 

cUa Van phông. 

4. Diu hành Van phông 
duçic Chánh VAn phông üy 
quyên. 

trách, nhim vi cüa 
Chánh Van phông 

th?i gian duqc 
üy quyen. 

2 2 

Tham gia 
các Hôi 
dng, Ban 
chidao 

(Theo phán cong ci the) 

VAn ban, 5r kin gop 
vào hot dng cüa 

HOi dng, Ban chi 
dao duçic thirc hin 
theo yêu câu 

2.3 

Thirc hin 
ch do thông 
tin, báo cáo, 
hi hp 

1. Dinh kS'  (hoAc dot xuAt) báo 
cáo tinh hInh hot dng theo 
mãng cong vic duqc giao vài 
cAp trên (theo phãn cong và 
theo quy djnh). 
2. Tham gia các cuOc hop, hOi 
nghj v cong tác CO lien quan 
theo phan cong cüa Chánh VAn 
phông 

3. Tham dr các cuc hop lien 
quan dn cong taC CU CO 

quan, t chrc theo linh virc 
duçrc giao phi trách. 

1. Chánh VAn phông, 
LAth cp tren trrc 
tip cüa Chánh VAn 
phông duqc cung cAp 
thông tin kjp thii. 
2. Các cuOc hop, hi 
nghi dat duçic miic 
tiêu, k& qua theo diing 
yêu câu cüa lath dao. 

3. Tiêp nhn, cung 
cAp thông tin theo 
diing quy djnh. 

2.4 
Xây dirng và t chc thirc hin k hoach 
cong tác nAm, qu, tháng, tuin cüa b phn 
dizçic phân cong phii trách. 

K hoach di.rçic xây 
d%mg, thirc hin theo 
dung tin d. 

2.5 

Thirc hin nhim vj chuyên mon ô ngch 
tiiong Ung di.rçic sir diing ti co quan, t chüc 
mInh. 

Nhim vt hoAn thAnh 
dáp ung yeu câu, 
dung ti&n d 

2.6 Thirc hin các nhim vi khác do cAp trên 
trrc tip giao. 

Nhim viii duqc 
thông qua hoc ban 
hAnh vAn bàn trInh 
cAp có thAm quyn 

3. M& quan h trong cong vic 

3.1. Ben trong 

DIrQc quan 13 triyc tiêp Va 
kim duyt kt qua bOi 

Quãn ly  triyc tip Các don vj 
phi hçp chInh 

Uy ban nhân dAn phrng CAn b, COng chüc, viên chüc, 
nguôi lao dng trong VAn 

Các co quan, don vj CO 
lien quan. 



ChU tjch Uy ban nhân dan 
phumg 

phông HOi  dng nhân dan, Uy 
ban nhân dan. 

Chánh Van phông 

3 

3.2. Ben ngoãi 

Co quail, don vj có quan h chInh Bàn chAt quan h 

Các Sir, ban, ngành thuOc thành ph 

- Tham gia các cuOc hop có lien quan. 
- Cung cAp các thông tin theo yêu cu. 
- Thu thp các thông tin can thiêt cho vic 
thirc hin cong vic chuyên mon. 
- LAy thông tin th&ig ké. 
- Thirc hin báo cáo theo yeu cAu. 

4. Phm vi quyn h3n 

TT Quyn hn ci th 
I Thám quyn ra quy& dlnh  trong cong tic chuyên môn, nghiêp viii 
1 Duqc chU dng v phuong pháp thirc hin cong vic duçc giao. 
2 Duçc quyn quy& djnh các vn d ci th theo quy ch lam vic và phân cong cüa 

nguii dung dan. 

3 Duqc thay mt Chánh Van phàng k các van bàn lien quan cOng tác theo quy djnh. 
4 Trao dM thông tin, nghip vii chuyên mon vài sir, ban, ngành theo mãng cong vic 

di.rçc phân công/lién quan. 

5 Dtrçic cung cAp các thông tin chi d.o diu hành trong phm vi thim vii. 
6 Diwc yeu cau cung cAp thông tin và dánh giá mirc d xác thirc cüa thông tin phic 

vti cho nhim vii dixçic giao 

7 Co trách nhim giái trinh v tin d, chAt krcmg, kt qua, hiu qua thirc hin nhim 
vii, cOng vic. 

II ThAm quyn trong quin I cm b, Cong chüc, viên chfrc 
1 Duçc tham gia kin vic phân cong cOng tic, giao thim vi cho các cong chirc 

trong VAn phOng. 

5. Diéu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin cu th 

Trang thit bj Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Phông hp 

May photocopy 
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Tü tài 1iu 

May in 

May fax 

Din thoai bàn 

Tinh chAt cong vic, 
môi trumg lam vic 

Tuân thu thñ hn hoàn thành cong vic; lam vic trong tri sr 
ca quan UBND phing; 

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

Mirc d tir chü Tir chü trong phm vi Cong vic di.rcic giao, chju trách thiu 
trirc cap trên ye kêt qua thrc hin 

Sr h trçi, phM hçip 
khác 

Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6. Yêu call ye trInh d, kinh nghim, phâm chAt 

Nhóm yêu câu Yêu cu cu the 

Tnnhdodaotao 
Co trInh d Di hQc trâ len ngãnh dào to phü hçip vâi ngãnh, linh 
vic cong tac. 

BM dung, chüng .,. . . , • Thuc hiçn theo quy dnh cua Dang, Nha nuoc va phap lut co lien quan 

Kinh nghim (thành 
tIch cong tác) 

DA dam nhim và hoàn thành t& nhim vii theo quy djnh cüa Dãng và 
t'4hà nuãc. 

, , 
Pham chat ca nhan 

- Tuyt d& trung thành, tin tixông, nghiêm ti1c chAp hành chü trucmg, 
chmnh sách cüa Dãng, pháp lut cüa Nhà nithc, quy djnh ca quan. 
- Tinh than trách nhim cao vOi cOng vic vôi tp the, phôi hçip cOng 
táct&. 

.,. - Trung thirc, hen dinh  nhung biet lang nghe. 
- Diem tinh, can then. 
- Khá nàng sang tao, tu duy dOc lip. 
- Khã nàng doãn kêt ni b. 

Cacyeucaukhac 

- Co khâ nâng, d xuAt nhUng chü truong, giãi pháp giái quyt cac vk 
dê thc tiên liênquan den chüc nàng, nhim vij cüa Van phOng. 
- Co khâ näng tO chirc trin khai nghiên ci'ru, thirc hiên các dé tài, dê an 
thu9c lrnh virc chuyen mon cua Van phong. 
- Hiêu biêt ye linh virc cong tác chuyên mOn cüa V phông và djnh 
huóng phát trien. 

7. Yêu cu ye näng luc 

NhOmnànghc Nànghyccijth Cãpd 

NhOm nàng lirc chung 

- Dao duc và ban Iinh 3-5 

- T chIrc thrc hin cong vic 3-5 

-So?nthâovàbanhànhvänbãn 3-5 
• •. 

- Giao tiép iing xi 
- 

3 4 

-Quanhph&hqp 3-5 

- S diing cong ngh thông tin 3-5 
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- SCr ding ngoi ngir 

Nhóm nâng luc chuyên 
mon 

- Xây dirng van bàn 

- 
- Huàng dn thirc hin van bàn 

- Kiem tra thtrc hien van ban 

- Thâm djnh van bàn 

- T chrc thc hin vAn bàn 

Nhóm nAng 1irc quàn 1 

- Tu duy chMn luçic 3-5 

-Quãn1sirthaydM 3-5 

- Ra quyêt djnh 3-5 

- Quàn 1 ngu6n 1irc 3-5 

- Phát trMn thAn viên 3-5 



UY BAN NHAN DAN CQNG BOA xA HQI CI{J NGHIA VIJT NAM 
x £ A A THANU PRO HUE Dcc 

1 p - Tr do - Hnh phuc 

PHVLVC 04 
BAN MO TA CONG VIC vA KHUNG NANG LVC  Vj TRI VLC LAM 

Ten VTVL: Phó Tniing phông 

MA vi tn viêc lam: LDQL-04 

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

Ngch Cong chrc ti.rang crng: Chuyên viên chinh; chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phu?ing 

Quy trInh cong vic lien quan: Các van ban, quy dlnh  hin hành v cong tác 
hoach djnh và thrc thi chmnh sách v ngAnh, linh 
virc thuc phông chuyên mon phii trách 

1. Myc tiêu vi trI vic lam 
Phó Truông phOng giüp Trumg phông thirc hin và chju trách nhim tri.râc pháp 

lut v nhiêm vi diroc cp Trtthng phOng giao. Phó Thrâng phông chju trách nhim 
truôc Truông phông va truâc pháp 1ut v chüc trách, nhim viii ducic phân cOng. 

2. Nhim vii, cong vic và tiêu chi dánh giá: 

TT 
Các nhiêm vii, cong vic Myc tiêu, 

Kt qua dâu 
Tiêu chI dánh giá 
hoin thành Cong 

viec 
Nhiçm vy, Mang 

cong vice 

• A Cong vice, nhiçm vti ciii 
the ra 

1 Tham gia lAnh dao,  
chi dao,  quãn l, dieuquàn 
hãnh mt so ngành,sô 
linh v%rc, chuyênphOng 
ngành cong tác theo 
phãn cong cüa2. 
Trir?ng phông 

1. Giüp Tnthng phOng 
1, diêu hành mt 

mãng cong vic cüa 

Tham gia xCr 1y các 
cong vic dOt xuât 
(trong phm vi di.rçic 
giao) và báo cáo xin 
kiên chi do dOi vOi 
nhting vic vuçct qua 
phm vi chirc trách dizgc 
giao. 

3. Tham gia kiêm tra, 
dánii giá tInh hInh thirc 
hin cong vic cüa ca 
quan, to chüc theo phm 
vi di.rçcc phAn cOng; dánh 

1. Nm bt &rçTc tInh 
hmnh hot dng chung 
cüa ca quan, tO chCrc; 
nAm bat day dü các 
thông tin ye cong 
vic thuc mAng cong 
vic &rcic giao phii 
trách. VAn ban thuOc 
mãng cOng vic duqc 
xay drng, trmnh cp 
có thm quyn hoc 
huOng dn các Ca 
quan lien quan thirc 
hin. 

2. Cong vic thrçrc xcr 
l' kjp thôi, chInh xác 
va dt hiu qua. 
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giá vic hoàn thành 
nhim vii dôi vOi to 
chi'rc, cá nhân thuc 
phm vi duçic giao phii 
trách. 

4. Diu hành ca quan, th 
chic khi duçic üy quyên. 

3. Các cong vic, 
nhim vii quàn 1 
duçic giao, hoàn 
thành dáng quy djnh, 
dng tiên d. 

4. Hoãn thành ch(rc 
trách, nhim vti trong 
thbi gian dtrçc üy 
quyên. 

2 Tham gia các HOi  
dng, Ban chi do 

(Theo phan cong cu th) Vn bàn, kin gop 
vào hoat dng cüa 

HOi dong, Ban chi 
do duçic thrc hin 
theo yêu cau 

3 Thc hin ch dO 
thông tin, báo cáo, 
hOi hp 

1. Djnh kS'  (hoc  dOt 
xuât) báo cáo tInh hInh 
hoat dng theo mâng 
cong vic duçc giao vOi 
cAp trên (theo phân cong 
và theo quy djnh). 

2.Tham gia các cuOc 
hçp, hOi  nghj ye cOng 
tác có lien quan theo 
phãn cong cia TruOng 
phàng. 

3. Tham dir các cuOc 
hop lien quan den Cong 
tác cüa Ca quan, to chCrc 
theo linh vijc dixçrc giao 
,hu trách. 

1. Lânh dao duçic 
cung cap thông tin 
kjp thai. 

2.Các cuOc hop, hOi 
nghj dat  dugc miic 
tiêu, kêt qua theo 
dung yêu câu cüa 
lânh dao. 

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

4 Xây dmg và th chüc thirc hin k hoach cOng 
tác nm, qu, tháng, tuãn cUa bc phn ducic 
hân cong pht trách 

K hoach duçc xay 
dmg, th?c hin theo 
dung tiên dO quy 
djnh. 

5 Thirc hin nhim vi chuyên mon ngch 
tuxing üng duçTc str ding ti ca quan, tO chCrc 
minh. 

Nhim vit hoàn thành 
dáp üng yêu câu, 
dOng tiên dO 

6 Thirc hin các nhim vii khác do cAp trên trirc 
tiêp giao. 

Nhim vi duçic thông 
qua hoc ban hành 
van bàn trInh cap có 
thâm quyên 
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3. Mi quan h trong cong vic 
3.1. Ben trong 

DLrQ'c quãn JY  tlVc t1P V 

kim duyt kt qua bo'i 
Quán I trlFc  tiep 

Các do'n vi 
phôi hçrp chInh 

Uy ban nhãn dan phumg 

Can bt, cong chüc, viên chic, 
ngui lao dng trong Phong 

Các co quan, don vj có 
lien quan. 

Chü tjch Uy ban nhãn dan 
phuông 

Trixông phông 

3.2 - Ben ngoài 

Cr quan, don v có quan h chInh Bàn chAt quan h 

Cac So. ban, nganh thu9c thanh pho 

- Tham gia các cuOc hçp có lien quan. 
- Cung cAp các thông tin theo yêu cu. 
- Thu th.p các thông tin cn thi& cho viêc 
th%rc hien cong viçc chuyen mon. 
- LAy thông tin thng kê. 
- Th%rc hin báo cáo theo yêu câu. 

4. Pham vi quyên hn 

TT Quyn hn en th 
I Thâm quyn ra quyêt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 
1 Duçcc chU dng v phuong pháp thirc hin cOng vic dircic giao. 
2 Ducc quyn quyt djnh các vAn d ciii th theo quy ch lam vic và phân cong 

cUa ngithi ding du. 

3 Duqc thay m.t Truông phOng k các van bàn lien quan cOng tác theo quy djnh. 
4 Trao dM thông tin, nghip vi,i chuyên mon vói sâ, ban, ngãnh theo mãng cOng 

vic duçic phãn cOng có lien quan. 

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

6 Duçrc yêu cu cung cAp thông tin và dánh giá müc dO xác thirc cüa thông tin 
phiic viii cho nhim vij duçrc giao 

7 Co trách nhim giái trinh v tin dO,  chAt krçnig, kt qua, hiu qua thirc hiOn 
nhim vi, cong vic. 

II ThAm quyên trong quãn 1 can b, cong chfrc, viên chirc 
1 Dtrqc tham gia kin vic phãn cOng cOng tác, giao nhim vii cho các cOng 

chüc trong PhOng. 

5. Diu kiên lam viêc 
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Ni dung Diu kiin cu th 

Trang thit bj Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

Tn tài 1iu 

May in 

Phông hçp 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh cht cong vic, 
môi truông lam vic 

Tuãn thu thri hn hoàn thành cong vic; lam vic trong trU 
sâ co quan UBND phi±ng; 

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

Mirc dO tr chü Tir chütrong phm vi cong vic di.rçic giao, chju trách nhiu 
truOc cap trên ye kêt qua thc hin 

Sir h trçl, phi hcip 
khác 

Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6. Yêu cAu v trInh d, kinh nghim, phâm chit 

Nhóm yêu cu Yêu ch cy th 

Trmhdodaoto 
-CotrmnhdODihoctthlênngànhdaotaophühcipvàingãnh, 

lmh vrc cong tac. 

Bi duäng, chüng 
clii 

Thirc hin theo quy djnh cüa Dâng. Nhà nuOc Va pháp 1ut có lien 

quan 

(thanhtichcong 
tac) 

Dã dam nhiém và hoãn thành tt nhim vi theo quy djnh cia 
Dang va Nha nuoc. 

Phm chAt cá nhãn 

- Tuyt dM trung thành, tin tirmg, nghiêm tiIc chAp hành cliii 
trirong, chinh sách cüa Dàng, pháp h4t cüa Nhà niróc, quy djnh 
cüa pháp lut. 
- Tinh thn trách nhim cao vâi cong vic vâi tp th& phôi hçrp 
cong tác t&. 
- Trung thirc, kiên djnh nhirng bMt l&ig nghe. 
- Dim tTnh, cn th.n. 
- KM näng sang tao, tu duy dOc  l.p. 
- KM nang doàn k& nOi bO. 

Cac yeu to khac 

- Hiêu biêt pháp 1ut v ngành, lTnh vrc quãn 1. 
- Nm vUng chuyên môn, nghiêp vu; trin khai thuc hiên chinh 

, 
sach va phap luat cua Nha rn.rcrc ye nganh, lrnh vrc hoac nhiem vi 
ducic giao; tham muu thrc hin thanh tra, kMm tra, xCr l theo quy 
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djnh cüa pháp 1ut; tng hcip, d xut giãi quyt các kin nghj, 

khiu n?i,  t6 cáo cüa t chirc và cong dan thuc thm quyn. 

7. Yêu cãu ye nän tuc 
Nhóm nàng ltrc - - Nang hjc cu th Cp d 

Nhóm hang luc chung 

- Dao düc và ban linh 3-5 

- T ch(rc thirc hin Cong VjC 3-5 
- Soan tháo và ban hãnh van ban 3-5 
- Giao tiêp ng xü 3-5 
- Quan h phi hçp 3-5 
- Sr dimg cong ngh thông tin 

- - Scr dicing ngoi ngU 

Nhóm näng 1irc chuyên môn- 

- Xây dirng van bàn 

3-5 

- Hi.róng dn th?c hin van bàn 

Kim tra thirc hin van bàn 

- Thm djnh van ban 

- T chirc thuc hiên vAn bàn 

Nhóm nãng 1irc quàn 1 

- Tu duy chin hxçc 3-5 
- Quãn 1 sir thay dM 3-5 
- Ra quyt djnh 3-5 
- Quàn 1 nguôn 1irc 3-5 
- Phát triên nhãn viên 3-5 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA HQI ciiU NGHIA VIT NAM 
TI1AIffl PRO HUE Dc Ip - Tir do - Hnh phüc 

PHJ LVC  05 
BAN MO TA CONG VIC VA KHUNG NANG LVC  V! TRI VIC LAM 

Ten VTVL: Giám dôc Trung tam 
Phuc vu hành chInh Cong. 

MA vi tn ViC lAm: LDQL-05 

Ngay bAt dau th?c hiçn: Ke ti.r ngay Quyet 
dnh có hiu luc thi hAnh 

Ngch tucing üng tucing ing Chuyên viên chmnh 

Dia dim lAm vic: UBND phubng 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bAn, quy djnh hin hành có lien quan 
den vic thirc hin c chê mt cüa., mt cira 
lien thông. 

1- Myc tiéu vl trI vic lam 

Giám dc Trung tam Phic vii hành chinh cong là nguôi dirng du Trung tam; 
tham muu, thirc hin các nhim vii theo sir phãn cong cüa ChU tjch Uy ban nhãn dAn 
phirmg và chju trách nhim truOc Chü tjch Uy ban nhân dan phumg ye 11th vijckiém 
soát thU tiic hAnh chInh theo thAm quyên, to chirc thrc hin ITHC theo co ché mt 
cra, mtt cUa lien thong, xây drng chInh quyên din tCr, theo dOi vic Ung ding cong 
ngh thông tin Uy ban nhAn dan phi.rrng theo quy dinh. 

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

TT 

Các nhim vy, Cong vic Miic tiêu, 
kt qua 
dau ra 

Tiêu chI dánh giá 
hoàn thành cong vic 

Nhim , 
mAng cong 

vic 
Cong vic, nhim th 

2.1 

ChU tn 1p k 
hoach cong 
tac, phAn cOng 
nhim vi cUa 
Trung tAm. 

1. ChU tn xây dijng ni dung, 
k hoach cong tác nam, 6 
thang, qu, tháng cUa Trung 
tAm theo quy djnh cUa ci 
quan. 

2. Phân cong cong vic cho 
tirng cong chirc; cAp phó 
giUp vic quàn l 

3. Chi dao lnr&ng dn xây 
drng va phé duyt k hoach 
cOng tác nAm, qu, tháng. 
tun cUa cOng chUc 

1. K hoach cong tác 
cUa Trung tAm t6 chirc 
phU hçcp vâi chucng 
trinh k hoach cong 
tAc cUa co quan va 
nhim vii duqc LAnh 
do giao; duqc ban 
hAnh tnthc du nâm, 6 
tháng, qu, tháng. 

2. Phân cong cOng vic 
CJJ th, h9p l, hiu 
qua, cong bang; khOng 
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bO sOt cong vic cUa 
Thing tam; mOt  cong 
vic chi do mtt nguii 
chju trách nhim 
chInh. 

3. K hoach cOng tác 
cüa tmg Cong chirc 
dugc phê duyt thrc 
hiên và dü ca so dê 
xem xét dánh giá vic 
hoàn thành nhim vii 
cüa cong chüc. 

2.2 

Chü tn t 
chrc thrc hin 
nhim "" 
cong vic cüa 
Trung tam 
Phiic VIii hành 
chInh cong. 

1. Kim tra, dOn d,c, diu 
ph6i Cong chirc thirc hin 
chucing trmnh, k hoach cong 
tác. 

2. Theo dOi, dánh giá vic 
thirc hin ké hoach cong tác 
cüa tirng cong chüc. 

3. Chü tn hoc phM hçrp i 
các dan vj lien quan thuc 
hin chuang tninh, k hoach 
cOng tác cüa Trung tam. 

4. Xr l các cong vic dOt 
xu& (trong phm Vi d1IIC 
giao) và xin kiên chi dao 
cüa cp trên trrc tip di vOi 
nhng vic vuçlt qua phm 
chirc trách. 

1. Hot dng cüa 
Trung tam thông su&; 
cong vic chung cüa 
Trung tam di.rcc thirc 
hin theo dung quy 
trInh cong vic và 
hoàn thành theo tin 
dO, cht hrcing cüa 
chucmg trmnh, k 
hoch. 

2. Dánh giá kjp thñ, 
phát hin nguyen 
than ãnh huOng dn 
thirc hin k hoach và 
cO giãi pháp khc 
phic; kt qua dánh 
giá thijc hin k 
hoach là ca sO cho 
dào tao, bi di.räng, 
dánh giá Cong chirc, 
khen thuOrng, k' 
1ut... 

3. Hot dng cüa 
Trung tam dong bO và 
phU hçip vOi hoat 
dng theo k hoach 
cong tac cüa Uy ban 
nhãn dan phumg. 

4. Xu l chInh xác, 
dung thâm quyn; báo 
cáo kjp thôi. 

2.3 Quãn 1)' cong 
chirc cüa 

1. Djnh kS'  phân cong b tn 1ai 1. B trI, b trI lai  cong 
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Trung tam cong vic trong vi tn vic lam 
di vôi cong chüc, ng.thi lao 
dng cüa Thing tam. 

2. Chju trách nhiêm h 
theo dOi và dánh giá cOng 
chirc theo phân cp 

3. Theo dOi din bin nhãn 
sir, nhu cu nhân sir cüa 
Trung tam; nghien ciu, tim 
hMu và d kin nhãn sr thay 
the, b nhim, b nhiêm 

1a••.; báo cáo cap trên txuc 
tiêp dé xin kiên 

4. T chirc thrc hin cac quy 
djnh, che d chlnh sách, quy 
che lam vic, báo mat, dao 
dirc cOng viii; xây dirng môi 
trumg lam vic van hóa 
hmnhtij 

vic theo ding quy 

djnh, quy ch cüa co 
quan, dam bâo cong 
khai, cOng bang 

2. Cong chüc di.rçc h 
tra kip thii; dánh giá 
nhn xét cOng chrc 
khách quan, cOng tam 
Va chIflh xác; phát hin 
tiêm näng phát triên 
cüa cong chüc. 

3. D xut tuyen chQn, 
b, nhim, min nhim, 
dào to bi during... 
cong chic dáp irng yêu 
câu cong vic cüa 
Trung tam. 

4. Phát hiên dizic các 
vi phm; có bin pháp 
uOn nn, xir l kjp 
thri; báo cáo, hoc dè 
xuAt vci cp tren truc 
tiêp dôi vói nhttng 
tn.ràng hcip vuçlt qua 
thm quyn xr l. 
Các cOng chic yen 
tam cong tác, duçrc 
khIch l sang tao  và 
tich circ 

2.4 
Quàn 1 hot 
dng chung 
cUa Trung tam 

1. Quàn l, diu hành mci 
hot dng cUa Trung thin. 

2. XCr l và t chCrc quàn l 
van bàn dn. 

3. K2 trInh LAth dao  Uy 
ban nhân dan cp phumg 
v các van bàn do Trung 
thin di thâo. 

4. Djnh ks'  (hoc dt xut) 
báo cáo tinh hInh hoat dOng 
cUa Tnung tam vâi cap trên 
tivc tiêp. 

5. Chi do xây drng báo cño 

1. Quy che lam vic, 
quy che phM hqp vói 
các dclfl '4 lien quail 
duccc ban hành, trien 
khai. 

2. NAm bt dy dü các 
thông tin ye cong vic 
Trung tam dang và së 
tniên khai thrc hiên 
và kjp thai có bin 
pháp quãn 1; tp the 
doàn k&; hoàn thành 
nhim vi, cong vic 
theo ke hoach và các 
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va thng kt cong tác nãm, 6 
tháng, qu, tháng, tuãn theo 
quy djnh. 

cOng vic dOt  xut 
duçc cap trén giao 
theo dUng yêu câu 

6. Di din cho Thing tiên (19, chat luqng. 

ye mOi quan h cong tác; 3. Van bàn duçc xtr 1 
bàn giao cOng vic cho mOt kjp thôi, chinh xác và 
cap phó phii trách khi yang qu.ãn 1 theo quy djnhi 
mt theo quy chê lam vic. 4. Các di,r thâo van 

bàn trInh lành dao  Uy 
ban nhãn dan cap 
phuing duqc chuân 
bj theo dUng quy trinh 
nghip vi, quy trInh 
ban hành van bàn, 
dUng tiên dO và duqc 
phê duyt kjp thri; 
chu trách nhim ye 
nOi dung van bàn. 

5. Các van bàn duçrc 
k)ban hành dUng quy 
chê, quy djnh cüa ca 
quan; chju trách 
nhim ye nOi  dung và 
thrc hin dUng quy 
trInh ban hành van 
bàn 

6.LanhdoUyban 
than dan phu?mg 
duçrc cung cap thông 
tin kjp th?i. 

7. Báo cáo di.rçc cp 
nht thông tin, sO 1iu 
chinh xác, dUng th?ii 
h?n, phàn ành dUng 
kêt qua thirc hin 
nhim vi, cong vic; 
de xuât dUng, kjp thci 
các van dê dé trInh 
Lânh d?o  Uy ban 
nhãn dan phtxâng giái 
quyêt. 

8. Luôn có nguôi chju 
trách nhiêm diêu hành 
dáp Ung yêu câu cong 
viêc cUa Trung tam 
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theo quy djnh. 

2.5 
Quãn i 
chinh. tài san 
cüa Trung tam. 

1. Chu trách nhim v Cong 
tác tham muu, th chüc quãn 1 
tâi san, tài chinh cUa Trung 
tam theo üy quyn, theo quy 
dinh 

2. Chju trách nhim v cong 
tác quãn 1 tài chInh cila 
Trung tam theo üy quyn, 
theo quy djnh. 

1. Tài san duçic quàn 1 
theo quy ch& quy dinh. 

2. Tài Chinh duqc 
quãn 1, sir ding dting 
quy djnh cüa Dãng và 
pháp 1u.t 

2.6 

ChU tn hoc 
tham gia cac 
cuc h9p, hOi 
nghj. 

1. Tham dir h9p c quan và 
các cuc hQp thea quy chê 
lam vic cüa c quan, don 
vj. 

2. Chü trI hQp giao ban, 
trin lcliai n1iim vi cUa 
Trung tam. 

3. Thain dr các cuc hQp, 
hi ngh theo phân cong cüa 
Laith dao  Uy ban nhân dan 
phi.thng. 

1. Tip thu và ph 
bin, quán trit cho 
cong chüc; ki&i chi 
dao, quyêt djnh cüa 
cap trên trtrc tiép 
duçic t cht'rc thrc 
hin kjp th?yi. 

2. Cong vic duçic 
trin lthai và thông tin 
duçic trao diii kjp 
thôi, diing quy djnh. 

3. Tip nhn, cung 
cp thông tin theo 
diing quy djnh; kjp 
thôi baa cáo ni dung 
k& qua cuc h9p cho 
cp có thrn quyên. 

2.7 
Tham gia các 
HOi dng, Ban 
chi dao 

(Theophán cong cy th1) Van ban, kin gop 
vào hoat dng cia 
HOi dng, Ban chi 
dao c1ugc thirc hin 
theo yêu cu 

2.8 
Thirc hin nhim viii, quyn h?n  do co 
quan nha nrncc cAp trên phân cAp, uy 
quyên. 

2.9 
Dam thim cong vic cüa 1 vj trI vic 
lam nghip vii cao nhAt trong Trung 
tam. 

Dáp rng &rçrc các yêu cu trong Ban mO 
tá vi trI vic lam 

3- M6i quan h trong cong vic 

3.1 - Ben trong 

Dirçrc quãn 1 triyc tip và kiêm Quin ly phi Các don vj phôi hçip chInh 
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duyt kt qua boi hqp tnyc tip 

- Uy ban nhân dan phithng; 
- Chü tjch Uy ban 

phu?mg. 

Cong chüc, viên 
chic, nguôi lao 
dng cüa Trung 

tam. 

Các Co quan, don vj thuc 
Uy ban nhãn dan phithng; 

Các co quan, don vj khác có 
lien quan. 

3.2. Ben ngoài 

Co quail, don vj có quan h chInh Bàn chat quan he 

Các So, ban, ngành thành ph; các co 
quan, don vj khác Co lien quan. 

- Tham gia các cuc h9p có lien quail. 
- Cung cp các thông tin theo yêu cu. 
- Thu thp các thông tin cn thi& cho vic 
thirc hin cong vic chuyên mon. 
- LAy thông tin thng kê. 
- Thc hin báo cáo theo yêu c.u. 

4. Pham vi auvên han 

TT Quyn hn cu th 

1 Thãm quyn quyt dinh trong cong tác chuyên môn, nghip vii 

1.1 Dirge chü dng v phuong pháp thirc hin Cong vic dirge giao 

1.2 Dirge quyn quy& djnh các vn d ci th theo quy ch lam vic và phan cOng cüa 
Chi tjch UBND phuông. 

1.3 Dirge thay mt lAnh dao UBND phiring k các van ban lien quan cong tác theo quy 
djnh. 

1.4 Trao dM thông tin, nghip vii chuyên mon vth sO, ban, nganh theo mãng cong vic 
dirge phán Cong C lien quan. 

1.5 Dirge cung cAp các thông tin chi dao  diu hành cüa cAp cO thAm quyn trong phm 
vi nhim vi dirge giao 

1.6 Dirge tham gia CáC cuOc hop trong và ngoãi co quan có lien quan dn cong tác cüa 
co quan, to chIrc theo nhim vu dirgc phân cong. 

1.7 Co trách nhim giãi trInh v tin dO,  chAt krcmg, kt qua, hiu qua thirc hin nhim 
vi, cong vic. 

2 Thâm quyn trong quãn l cOng chfrc, viên chfrc 

2.1 Dirge quyt djnh phân cOng cong tác, giao nhirn vy cho các Phó Giám dc Trung 
tam và các cong chirc di.rOi quyn 

5. Diu kiên lam viêc 

NOi dung Diêu kiin cu th 

Trang thit bj Dung riêng Dung chung 
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Bàn lam vic 

May vi tmnh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chAt cong vic, 
môi trithng lam vic 

Tuãn thu thai h?n  hoãn thành cong vic; lam vic trong trii si 
cc quan UBND phumg; 

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

Mirc d tr chü Tir chü trong ph?m vi cong vic duçc giao, chju trách nhiu 
trithc cap trên ye két qua thirc hin 

Sir h trçi, phM hcip 
khác 

Thxc hin theo quy djnh hin hãnh 

6. Các yêu cáu ye trinh d, kinh nghim, phIm chat 

Nhóm yêu cu Yêu can ci th 

Trinh do dao tao 
- Co trInh d Dai  hçc trâ len nganh dào tao phü hçrp vói ngành, linh 
vrc cong tac. 

BM dung, ching 
chi 

Thc hin theo quy djth cUa Dãng, Nhà nixâc và pháp lut có lien 
quan 

Kinh nghiêm 

thành tIch cong 
tac) va cac tieu 

• 
chuan, dieu kiçn 

khác CO lien quan 

, .. , 
Da dam nhiem va hoan thanh tot nhiem vu cac chuc vu theo quy 
dinh cua Dang va Nha nuic. 

PhAm chAt cá nhãri 

- Tuyt dM trung thành, tin tuâng, nghiêm tac chap hành chü 
trucing, chInh sách cüa Dàng, pháp lust cüa Nba nuâc, quy djnh Co 

quan. 
- Tinh thin trách nhim cao vó'i cong vic vâi tp th, phM hcip 
cOng tác t&. 
- Trung thirc, kiên djnh nhung bi& lng nghe. 
- Dim tTnh, cAn thn. 
- Khá nng sang t?o,  tu duy dc lap. 
- Khá nàng doàn kt nOi  b. 

Cacyeucaukhac 

- Hiu bi& pháp lust v ngành, lTnh vrc quàn 1. 
- Nm vüng chuyên môn, nghip vi; t ch(xc thirc hin chInh sách 

- 
va phap luat  cua 1" ha nucic ye nganh, lrnh vrc hoac nhiçm vi di.rçrc 
giao; tham muu thirc hin thanh tra, kim tra, xü l theo quy djnh 
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cUa pháp 1ut; thng hçp, d xut giãi quyt các kin nghj, khiu nai, 
t, cáo cUa t chi'rc va cong dan thuc thm quyn. 

7. Yêu câu näng lire 

Nhóm nàng lire Ten náng hrc Cap d 

Nhórn nãng 1irc chung 

Dao dirc và bàn linh 3-5 

T chi..'rc thc hin cong vic 3-5 

SoanthãovàbanhànhvAnbãn 3-5 

Giao tip i'rng xu 3-5 

QuanhphMhcip 3-5 

Sü diving Cong ngh thông tin 3-5 

Sr ding ngoi ngU 3-5 

Nhóm nang 1rc chuyên mOn 

Xây dimg van bàn 3-5 

Huâng dk thrc hin van bàn 3-5 

Kim tra thirc hin van bàn 3-5 

Thrn djnh van bàn 3-5 

T chic thirc hiên van bàn 3-5 

Nhóm nang lijc quán 1 

Tu duy chin luçic 3-5 

Quàn1ysirthaydM 3-5 

Ra quyêt djnh 3-5 

Quãn 1 ngun 1rc 3-5 

Phát trin nhãn viên 3-5 



UY BAN NHAN DAN CoNG HOA xA HQI CHU NGLIIA VIT NAM 
THANH P110 HUE Dc Ip - Tir do - Hinh phüc 

PHV LUC 06 
BAN MO TA CONG VWC VA KHUT4G NANG LIIC V!  TRI VIC LAM 

Ten VTVL: Phó Giám dc Trung 
tam Phc vi hành chInh cong. 

MA Vj ti1 vic lam: LDQL-06 

Ngày bat dâu thiic hin: Kê tr ngày Quyet 
djnh có hiu 1irc thi hãnh 

Ngch cong chirc tucTng üng: Chuyên viên chfnh; Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phuing 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các quy djnh lien quan c1n cong tác Uy 
ban nhân dan. 

1- Muc tiêu vi fri vic lam 

Phó Giám d& Trung tam Phiic vit hành chInh cong là cp phó cUa Giám dc 
Trung tam; tham muu, thirc hin các nhim vi theo sir phân cong cUa Giám dôc Trung 
tam va cluu trãch nhiêm truoc Giam dôc Trung tam ye viêc thuc hiên nhiêm vu ducic 
giao ye lTnh vrc kiêm soát thU tiic hành chInh theo thãm quyên, to chrc thirc hin 
TTHC theo co ché mt ci:ra, mOt  cCra lien thông, xây dmg chinh quyên din tCr, theo 
dOi vic irng diing cong ngh thông tin Uy ban nhân dan phumg theo quy djnh tai 
Nghj dlnh  so 118/20251ND-CP ngày 09 tháng 06 nam 2025 cUa Chinh phU ye thirc 
hin thU tijc hành chmnh theo ca ché mOt  ca, m)t cCra lien thông t?i  Trung tam Phiic 
vt hành chInh cong và Cong Djch vii cong quOc gia. 

2. Nhim vv, cong vic và tiêu chi dánh giã: 

Các nhim v, cong vic Myc tiêu, kt 
qua uau ra Tiêu chi dánh giá 

hoàn thành cOng vic Nhim 
vi.i, Ming 

* •* cong vlçc 
Cong vic cii the 

Ti' 

2.1 

Tham gia 
quãn l, 
diu 
hành mt 
St cong 
viêc do 
Giam 
dc 
Trung 
tam phân 
cong. 

1. GiUp Giãm d6c Trung tam 
quãn l, diu hành mt s6 mãng 
cOng vic cUa Trung tam. 

2. Tham gia xü l các cOng vic 
dt xut (trong ph?m vi duçc 
giao) và báo cáo xin 
dao cUa Giám dôc Trung tam 
dôi vth nMng vic vlxçrt qua 
phm vi chic trách dirqc giao. 

3. Tham gia kim tra, pJi gj 

1. Nm bat ducic tInh 
hinh hot dng chung 
cUa Trung tam; nm 
bat dy dU các thông 
tin v cong vic thuOc 
máng cong vic duçic 
giao phii trách. 

2. Cong vic duqc x 
l kjp thii, chInh xác 
và dat  hiu quA. 
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tInh hInh thrc hin cong vic 
cüa Trung tam. 

4. Diu hành Trung tam khi 
duçrc Giám dc Trung tam Uy 
quyên. 

2. Các cong vic, 
nhim vii quàn 1 

giao hoàn thành 
dung quy trInh, dung 
tin d. 

3. Hoàn thành chüc 
trách, nhim vii thay 
Giám dc Trung tam 
trong thii gian duccc 
üy quyên. 

2.2 

Tham gia 
các Hi 
dng, 
Ban chi 
dao 

(Theo p/ian cong cy the') 

Van bàn, y" kin gop 
vào hoat dng cña Hi 
dng, Ban chi dao 
duic thirc hiên theo 
yeu cAu 

2 3 

Thrc 
hin ch 

thông 
tin, báo 

hçp. 

1. Djnh kS'  (hoc clOt xut) báo 
cáo tInh hInh hoat dng cüa 
mãng cong vic ducic giao ph 
trách vói Giám dc Trung tam 
hoc cap trên trirc tiêp cüa 
Giãm dOc Trung tam khi cO yêu 
cAu. 

2. Tham dr các cuOc hop, hc)i 
nghj v cong tác có lien quan 
cUa Trung tam theo phân cong 
cUa Giám dôc Thing tam. 

3. Tham dr các cuOc hop lien 
quan dn cong tác cüa c quan, 
to chüc theo lTnh vrc di.rqc giao 
ph%i trách. 

1. Giám dc Trung 
tam, LAnh do cap 
irén trirc tip cüa 
Giám dc Trung tam 
duçic cung cp thông 
tin kjp thii. 
2. Các cuOc hop, hii 
flgh dt ducic miic tiêu, 
kêt qua theo dung yêu 
câu cüa lAnh dao. 

3. Tip nhn, cung cp 
thông tin theo &ing 
quy djnh. 

2.4 
Xây dirng và thrc hin k hoach Cong tác 
näm, qu, tháng, tun cUa bO phn dixçic 
giao ph trách. 

1. K hoch duqc xây 
dung theo dung nOi 
dung ké hoach cong 
tac cua Trung tam 

2. Cong vic ducic 
th?c hin theo diing 
tin dO k hoch 

2.4 Tlc hin các nhim vi khác do Giám dc Trung tam 
glao. 

2.5 
Thirc hin nhim vi, quyn h?n  do cu 
quan nhà nuOc cp trén phãn cp, üy 
quyên. 

Dáp ung duçic các yêu 
cu trong Bàn mô tá vj 
trI vic lam 

3- Mi quan h trong cong vic 



3.1 - Ben trong 

DLrçrc quãn 13 tn1c tiêp V 

kim duyt kt qua bôi 
Quãn I triyc tiêp Các don vi 

phôi hqp chInh 

Uy ban than dan phung 

Can b, cong chüc, viên chüc, 
ngizñ lao dng trong Trung 

tam 

Các cy quan, don vj 
cO lien quan. 

Chü tjch Uy ban nhãn dan 
phuing 

Giám d6c Trung tam phic 
vi hành chInh cong 

3.2 - Ben ngoài 

Co quan, don vi có quan h chinh Ban chat quan h 

Cac Si, ban. nanh thuoc thanh pho 

- Tham gia các cuc hpp có lien quan. 
- Cung cAp các thông tin theo yêu cu. 
- Thu thp các thông tin cn thit cho 
. . 

viec thirc hien cong viçc chuyen mon. 
- LAy thông tin thng ké. 
- Thrc hin báo cáo theo yêu cAu. 

4. Phm vi quyên h3n 

TT Quyn hin ciii the 
I ThAm quyn ra quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 
1 Di.rçic chü dng v phuong pháp thrc hin cong vic ducic giao. 

2 Duçc quyn quy& dinh  các vn d cy th theo quy ch lam vic và phãn cong 
cüa nguii d(rng du. 

3 Duçc thay mt Giãm d6c Trung tam k các van bàn lien quan cong tác theo 
quy djnh. 

4 Trao dM thông tin, nghip vy chuyên mon vfti so, ban, ngành theo mãng cOng 
vic ducic phân cong cé lien quan 

5 Duçic cung cAp các thông tin chi do diu hành trong phm vi nhim vi. 

6 Duçc yêu cu cung cAp thông tin và dánh giá müc dO xác thirc cüa thông tin 
phc vi,i cho nhim vy duçc giao 

7 Co trách thim giái trinh v tin dO,  chAt luçng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vy, cong vic. 

II Thm quyn trong quin 1 can b, cong chile, viên chilc 
1 Dtrçc tham gia kin vic phân cong cong tác, giao nhim vy cho các cong 

chüc trong Trung tam. 

5- Các yêu cu v trInh d, nAng luc 

5.1- Yêu can v trInh d, phãm chAt 
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Nhóm yêu câu Yêu câu cu th 

Trinh dO dào tao 
Co trmnh dO chuyên môn, nghip viii phU hcip vOi ngành, 
linh virc cong tác. 

Kinh nghim (thành 
tich cong tác) va các 
tiêu chuân, diêu kin 

khác có lien quan 

Thi.rc hiên theo quy dinh cüa cp có thm quyn 

Phâm chat cá nhân 

- Tuyt d& trung thãnh, tin tuâng, nghiêm tüc chap hành chü 
trircing, chInh sách cUa Dãng, pháp 1ut cUa Nhà nuâc, quy 
djnh cüa c quan. 

- Tinh thn trách nhim cao vOi cOng vic vâi tp th& phM 
hçip cong tác tot. 

- Trung thc, kiên djnh nhmig bit 1ng nghe. 

- Dim tinh, can then. 

- Khá näng sang tao, tii duy dOc  lip. 

- Khá näng doàn k& nOi bO. 

- Phm cht khác (phü hqp vài yêu cAu cüa vi tn cOng tac 
dam nhiêm). 

Các kliác 

- Co khâ näng, d xut nhftng chü truong, giái pháp giâi 
quyêt các van dê thirc tiên lien quan den mãng cong vic 
duqc phán cOng và lien quan den chi.'rc nàng, nhim vi cUa 
Ca quan. 

- Co khá nang t chüc trin khai nghiên cru, thirc hin các 
dé tài, dê an thuOc  linh vrc chuyên mon cUa co quan. 

- Hiu bi& v linh vrc cong tác cüa cci quan trong h thng 
chInh tn và djnh huâng phát triên. 

- Co khá nàng dào tao,  bM di.rang, truyn 1aj  kinh nghim 
cho can bO tré sau minh. 

- CO trach nhim chi dao  bâo quan, km gift khoa hQc, km trft 
so lieu ho theo h thông dê phiic vi cho nhim vii cong 
tác cüa Ban tnrâc mAt cling nhu Iâu dài. 

5.2- Yêu cu v nàng Iu'c 

Nhóm näng h.rc Nàng hc cti  th Cap dO 

Nhórn nãng 1irc chung 

Dao dUc và bàn linh 

To chüc thrc hin cong vic 

Soan thâo và ban hành van bàn 

Giao tip üng xir 3-5 

Quan h phi hip 3.5 
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Sir diing cong ngh thông tin 35 

SCr diing ngoi ngt 

Nhóm nAng 1irc 
chuyên mon 

Xây dirng van bàn 

Huâng dn thirc hin vAn bàn 

Kiêm tra th%rc hin 

ThAm djnh vAn bàn, d an 

T chüc thrc hin 

Nhóm nAng lijc 
quãn i 

Tu duy chin luçcc 

Quãn 1 su thay di 

Ra quyt djnh 

Quãn 1 ngun 1c 

Phát triên nhAn viên 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA 11(11 CHU NGIIIA VIET NAM 
THANH PRO HUE Dc ip  - Tiy do - Hnh phüc  

PHVLVCO7 - 
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LIIC VI Tifi VIEC LAM 

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

Ma vj tn vic lam: CMNV-07 

Ngày bt dAu thirc hin: K tir ngày Quy& 
djnhcóhiulircthihãnh 

Ngch cong chrc tuclng (mg: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phumg 

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

cong tác 
nganh, 

1- Miic tiêu vi trI vic lam 

Thrc hin nhim vi chuyên môn,, nghip vi theo quy djnh và phân cong cCia lAnh 
dao phông phi trách; tham gia nghiên c(ru, thng hçq, xây dirng van bàn v tham muu, 
giüp vic Hi dng nhãn dan; th chirc thirc hin chInh sách, pháp 1u.t v lTnh vrc theo 
mãng cong vic di.rqc phan cong trên dja bàn phu?mg. 

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

TT 

• Cac nhiem vu, cong vec • 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viec 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

C6ng vic, nhim vy cy 
th 

1 Thizc hin các 
nhim vt1 v 
chuyên mOn, 
nghip vy trén djahân 
bàn phu?mng 

Trisc tip thirc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vi duçc 

cOng. 

Dam bão quy trInh cong 
tác và theo dung k hoch 
v tMn dO,  chit hrqng và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dirng van bàn Tham gia nghiên c(ru, xây 
dmng các van bàn, chucmg 
trInh, dir an, d an cüa dja 
phuong v tham muu, giUp 
vic HOi  dng nhãn dan. 

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



3 Kim tra, sa kt,Tham 
tng kt vic thrctng 
hin các van bàn. 

gia th chüc sa kit, 
kt, kim tra, phãn 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye tham muu, giUp vic Hi 
dông nhan dan. 

1 .VAn bàn báo cáo kt qua 
kim tra dtrçic thrc hin 
dUng thai h?n  quy djnh. 

2. Ni dung báo cao, dánh 
giá có d xuAt kjp thôi, 
dUng k hoach, duçic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Phi hçrp thirc 
hin. 

Ph6i hcip vói các dmi vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii duçic phãn cOng. 

Nhim viii &rqc hoàn 
thành dt chAt lucmg, theo 
dUng tin dO k hoach. 

5 Thrc hin nhim 
vi chung, hOi  hçp. 

Tham dr các cuOc hQp lien 
quan dn lTnh vijc chuyên 
mon ô trong và ngoài dccn 
vj theo phân Cong. 

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

6 Xây dirng và thrc hin k hoach cong tác nàm, 
qu, thãng, tun cUa cá nhân. 

Xây drng, thirc hin k 
hoach theo dUng k hoach 
cong tác cUa don vj, cci 
quan và nhim vii duccc 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Thrçrc quill 1 tr11rc tip và 
kim duyt kt qua bói 

Quin l' tn1c tip Các don vi phi hç'p chmh 

Chanh Van phông Lãnh do Van phông 
Các ca quan, th chirc lien 
quan trrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoui 

Cx quan, doii v 
co quan hç chinh 

Bin chAt quan h 

Các sâ, ban, ngành 
cUa thành phô 

- Tham gia các cuOc h9p cO lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung  thuOc  ngành, 
lTnh virc có lien quan. 
- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thit phjc 
vii nhim viii thuOc ngành, linh rc có lien quan. 

Các thôn 

4- Phm vi quyn hn 

TT Quyn hn cu th 
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1 Thâm quyn quyt dlnh  trong cong tác chuyên môn, nghiêp vi 

1.1 Dtrçic chü dng v phuang pháp thc hin cong vic duqc giao 

1 2 
Dizçic cung cp các thông tin clii do diu hành cia th chüc trong phm vi thim 
vi duçc giao 

1 3 
Ducc tham gia các cuOc hçp trong và ngoài cci quan có lien quan dn cOng tác 
cüa ca quan, t chüc theo nhim vii di.rçic phan Cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trInh v tin dO,  chit krçrng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

NOi dung Diêu kin ciii the 

I 

Trang thMt bj 

DUng riêng Diing chung 

Bàn lam viOc 

May vi 

Tü tài lieu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh ch& Cong vic, mOi 
tru1ng lam vic 

Tuãn thu thxi h?n  hoãn thành cong vic. 

Lam viêc trong/ngoài trij sâ Ca quan, to chüc. 

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

M(rcdOtirchU 
Tir chU trong phm vi cong vic di.rçic giao, chlu trách nhim 
tnthc cap trén ye ket qua thirc hin. 

Sir h trçl, phM hçip khác Thirc hin theo quy djnh hin hãnh 

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

Nhóm yêu cu Yêu cu cij the 

TrInh dO dào 

Di h9c tr?r len vâi ngãnh va chuyên ngành v Lut; Hành chinh; 
Quãn 1y nhà nirâc; Quãn tn van phöng; H tMng thông tin, Kinh 
ta,... hoc các chuyên nganh khác CO lien quan theo vj trI vic lam 
thuOc 11th vrc phông chuyên mOn phi trách. 

Bi duOng (nu 
có) 

Theo yêu cu cüa vj trI vic lam do ca quan quân l cong chüc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lust. 

Kinh nghim Không yêu cu. 
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Trung thành, tin tuông, nghiem ttic ch.p hành chU truclng, chInh 
sách cüa Dàng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa co 
quan. t chüc, dja phiwng. 

Co tinh thn trách nhim cao vOi cong vic vOi tp th& phi hçp 

Phãm chit cá nhãn cong tác tot. 

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

Khâ nâng sang tao, tu duy dc 1p. 

Khá näng doàn kt ni b. 

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

Co khâ nAng d xuAt, xây drng quy trInh ni b va giái pháp giái 
quyt các v.n d thirc tin lien quan dn chirc nàng, nhim vi cUa 
c quan, th chtc, dja phuong. 

Hiu và 4n diing diiçic các kin thirc v linh virc ho?t dng và thrc 
thi, k5 nàng xir 1 các tInh hu6ng trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vi trI viêc lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu và van dung duoc các kin thrc v phuong pháp nghiên ciru, 

•. ,. 
to chuc, then khai nghien cirn, xay dimg cac tai liçu, de tai, de an 
thuOc li'nh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap dung thành thao các kik thüc, k5 thut xây dirng, ban hãnh van 
bàn vào cOng vic theo yêu cu cüa vi trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vi cá nhân gk vói miic tiêu, kt qua cUa 
t chüc; theo dOi chi s6 kt qua cá nhân; báo cáo tin d, kt qua 
thirc hin nhiêm vu. 

7- Yêu câu v nng lirc: 

Nhóm nàng hrc Ten näng Ityc 
CAp d (tir 1 dn 5) 
a quan sz dung VTVL 

xác djnh cu the 

Nàng /rc cliung 

Dao due và bàn lTnh 2-3 

T ch'rc th?c hin cong vic 2 

Soin thão và ban hành van bàn 2 

Giao tip irng xü 2 

Quan h phM hçip 2 

S ding cong ngh thông till Theo yêu cu cüa co quan 
quàn 1)1 Sfr diing ngoi ngü 
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Tham muuxây dmg van bàn 2 

Huâng dn thrc hin van han 2 

Wang lztc chuyên mon Kim tra thrc hin vAn bàn 2 

Thm djnh vAn bàn 2 

To chirc thuc hin van ban 2 



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HO! CHU NGHLA VIT NAM 
THANH PHO HUE Dc Ip  - Tu do - Hinh phñc 

PHU LUC  08 
BAN MO TA CONG VLC  VA KHUNG NANG LçC V TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên 
tham mini ye linh virc vn phông 

Ma vi tn viêc lam: CMNV-08 

Ngày bitt du thirc hin: K tir ngày Quyt 
dinh có hiêu liic thi hành 

Ngch cong chirc tircing irng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phuông 

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

cong tác 
ngành, 

1- Muc tiêu vi trI vic Lam 

Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phán cong cüa 
lành do phOng phii trách; tham gia nghiên ciru, thng hçTp, xây dirng van bàn ye Iinh 
vrc van phOng; t chirc thirc hin chInh sách, pháp luxt v linh vrc theo mãng cong 
vic duçc phân cOng trên dja bàn phismg. 

2- Nhim vti,  cong vic và tiêu chI dmnh giá 

TT 

Cac nhem vu, cong viec 

Miic 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong vlçc 

Nhiêm vi, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vtl  cii 
the 

1 Thirc hin cácTrirc 
nhim vii v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djaphân 
bàn phixmg 

tip thirc hin các hot 
dng chuyên mOn, nghip 
vi theo thim vii dirge 

cong. 

Dam bàn quy trmnh cong 
tác và theo dñng k hoch 
v tin d, chat lugng và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dimg van bàn Tham gia nghiên ciru, xây 
dimg cac van bàn, chuong 
tninh, dir an, dC an cüa dja 
phucrng v linh virc van 
phOng. 

Các quy djnh, van bàn 
dirge cap có thm quyên 
thông qua. 

3 Kiêm tra, so kêt,Tham gia t chirc so kit, 1.Vän ban báo cáo kt qua 
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- 

tng kt vic thirctng 
hin cac van ban. 

kt, kim tra, phãn 
tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy dnhi 
ye linh vjc van phàng. 

kim tra ducc thirc hin 
dung thai hn quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xut kjp thii, 
dung k hoach, &rçic cAp 
có thAm quyn phê duyt. 

4 Phi hop thircPhi 
hin. 

hcp vOi cac don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi dixçc phân cong. 

Nhim vi,i duqc hoàn 
thãnh dt chAt Iuçing, theo 
thing tin dO k hoch. 

5 Thijc hin nhim 
vi chung, hOi  h9p. 

Tham dir các cuOc hpp lien 
quan dn linh vijc chuyên 
mon a trong và ngoài dcm 
vj theo phan cong. 

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

6 Xây dirng và thirc hin k hoach cong tác nãm, 
qu, tháng, tun cüa Ca than. 

Xây dijng, thirc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cüa don vj, co 
quan và thim vii duqc 
giao. 

i. A A •A 3- Moi quan hç trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 1 tryc tip và 
kim duyt kt qua b 

Quãn t trtc tip Các dn vj phi hp chInh 

Chánh Van phông Lath do Van phông 
Các co quan, t chrc lien 
quan trirc tip dn Cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Cr quan, don vi có quan h 
chInh 

Ban chat quan h 

Các sâ, ban, ngành 
cüa thành phô 

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

- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thit phic 
vii nhim vti thuOc ngành, linh virc cO lien quan. 

4- Phm vi quyn ban 

TT Quyn han ctl  th 
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1 Thâm quyn quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vu 

1.1 Duçc chü dng v phumg pháp thirc hin cong vic ducic giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi do diu hành cüa t chic trong phm vi nhim 
viii diçic giao 

1 3 
Th.rçic tham gia các cuc h9p trong và ngoài cci quan có lien quan den cong tác 
cüa ccr quan, th chüc theo nhim vij duçic phãn cOng 

1 4 
Co trách nhim giãi trinh v tin dt, chAt h.rcing, k& qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cong vic vai.... 

5- Diêu kiin lam vic 

Ni dung Dtêu kiin ciii th 

11 rang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

Tü tài lieu 

Máyin 

Phàng hpp 

May photocopy 

May fax 

Dinthoai bàn 

TInh chAt cong vic, mOi 
tnthng lam vic 

Tuân thU thñ hin hoàn thành cong vic. 

Lam vic trong/ngoài tri si ci quan, to ch(rc. 

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

MUcdtirchU 
Tir chU trong phm vi cong vic diiçic giao, chju trách nhim 
truOc cap trên ye két qua thirc hin. 

Sij h trçi, ph6i hgp khác Th%rc hin theo quy djnh hin hành 

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

Nhóm yêu câu Yêu cu cu th 

Trinh d •0 

Dai h9c trô len vói ngành và chuyên ngành v Lust;  Hành chInh; 
Quãn I nhà nuâc; Quàn tn vAn phOng; H th6ng thông tin, Kinh 

,••• hoc các chuyên ngành khác có lien quan theo vj tn vic lam 
thuc lTnh vrc phàng chuyên mon phi trách. 

Bôi duong 
co) 

(nêuTheo yeu cu cUa vi trI vic lam do ci quan quãn 1 cong chUc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cAu. 
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Trung thành, tin tixông, nghiêm tüc chip hành chü trwmg, chinh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nba nuóc, quy djnh, quy ch cüa co 

quan, t chüc, dja phtwng. 

Co tinh thn trách nhim cao vâi cong vic vói t.p th& phii hçip 

Phãm cMt cá nhãn Cong taC tot. 

Trung thc, kiên djnh, dim tinh cn thin. 

Khâ nAng sang tao, tu duy dOc lip. 

Khã nãng doàn kt nOi  b. 

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

Co khã näng d xuAt, xây dimg quy trinh nOi bO và giài pháp giâi 
quyt các vAn d thrc tin lien quan dn chic nng, nhim vi ciia 
ccr quan, th chUc, dja phucing. 

Hiu và vn ding duçic các kin thirc v lTnh vtrc hoat dng và thjc 
thi, k5 nng xr l các tInh hung trong qua trInh th%rc hin Cong 
viêc theo vi tn viêc lam. 

Cac \'eu cau khac 
Hiu và van dung di.rccc các kin thc v phuong pháp nghiên cUu, 

. .. . . .. to chuc, tnen khai nghien cuu, xay dmg cac tai hçu, de tal, de an 
thuc lTnh vijc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành thao các kin thc, k5' thut xây dimg, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vi tn vic lam. 

Hiu và thc hin nhim vij cá than gA.n vói miic tiêu, kt qua cüa 
t chic; theo dOi chi s kt qua cá nhân; báo cáo tin dO, kt qua 
thuc hiên nhiêm vu. 

7 -Yêu cAuvnänghjc: 

Nhóm nàng h'c Ten nãng Iirc 
CAp d tfr 1 dn 5) 

Caquan thdyng VTVL 
xác dinh cu the 

Nàng htc cliung 

Do dirc và bàn linh 2-3 

Tc5 chirc thrc hin cong vic 2 

Sontháovàbanhànhvànbàn 2 

Giao tiêp 1mg xü 2 

Quan h phi hçp 2 

SIr diing cOng ngh thông tin Theo yêu cu cIra cr quan 
q 1)' SIr diing ngoi ngü 
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Tham mi.ru xây dirng van bàn 2 

Huàng dn thic hin van bàn 2 

Náng hrc chuyên mon Kirn tra thrc hin van bàn 2 

Thâm djnh van bàn 2 

To chüc thuc hién van bàn 2 



Uv BAN NHAN DAN CoNG HOA xA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
TIIANIL PHO HUE Dc 1p - Tir do - Hanh phüc 

PH1J LUC  09 
BAN MO TA CONG vwc  vA KHUNG NANG L!JC V TRI VWC  LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
hành chInh - van phông, quãn tn 
cong so' 

Ma Vj frI VjC lam: CMNV-09 

Ngày bat dâu thrc hin: K tir ngày Quyt 
dinh cO hiêu 1c thi hành 

Ngch cong chüc thong ng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phung 

Quy tninh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v 
hoach djnh và thirc thi chInh sách v 
lTnh vuc 

cong tác 
ngãnh, 

1- Myc tiêu vj trI vic lam 

Thirc hin nhim vi,i chuyên môn, nghip vt theo quy djnh và phán cong cUa 
lAnh dao  phông phit trach; tham gia nghiên ciu, thng hçip, xây dmg vAn bàn v hAnh 
chirth - vAn phông, quàn tn cOng sO; th chüc thirc hin chinh sách, pháp 1ut v linh 
vijc theo mãng cong vic duçc phAn cong trên dja bàn phtthng. 

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

• .,. 
Cac nhiem vu, Cong viec • 

Myc 
tiêu, 

Kêt qua 
dura 

Tiêu chI dánh giá hoãn 
thanh Cong VJçC 

TT 

Nhim vy, Máng 
cong vic 

Cong vic, nhim vy 
cy th 

1 Thi,rc hin các 
nhim vy v 
chuyên mOn, 
nghip vi trén djaphAn 
bàn xà 

Tri,rc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim v1 duçic 

cong. 

Dam bâo quy trmnh cong tác 
và theo dimg k hoch v 
tin d, chit luqng và hiu 
qua cong vic. 

2 Xây di,rng vAn bàn Tham gia nghiên ciru, xây 
dmg các vAn bàn, chuong 
trInh, dir an, d an cüa dja 
phucmg v hành chInh - vAn 
phông, quàn tn cong sâ. 

Các quy djnh, vAn bàn duçc 
cp có thm quyn thông 
qua. 

3 Kiêm tra, so kêt,Tham gia ti chirc so kt, 1.Van bàn báo cáo két qua 
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tng kt vic thirc 
hin các van ban. 

tang kit, kim tra, phân 
tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy dn1i 
ye hành chmnh — van phông, 
quãn trj Cong S. 

kim tra duç!c thirc hin 
dUng thii hn quy djnh. 

2. Nti dung báo cáo, dãnh 
giá có d xuAt kjp thai, 
dUng k hoach. duçic cAp có 
thm quyn phê duyt. 

4 Phi hcp thrc 
hin. 

Ph& hcip vOi CáC (1cm Vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii duqc phân cong. 

Nhim vti duçic hoàn thành 
dat chAt krçmg, theo dUng 
tin d k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vi chung, hOi  h9p. 

Tham dir cac cuôc h9p lien 
quan dn linh vixc chuyên 
mOn a trong và ngoài don 
vi theo phãn cong. 

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

6 Xây dimg và thirc hin k hoach cOng tác nam, 
qu, tháng, tuÀn cüa cá nhãn. 

Xây dmg, thirc hin k 
hoach theo dUng k hoach 
cong tác cUa (1cm vj, cci 
quan và nhim viii dizçic 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dtrçrc quán 1 triyc tip và 
kim duyt kt qua bol 

Quán I tnrc tiêp Các don vj ph6i hçrp chInh 

Chánh Van phông Lânh dao  Van phàng 
Các Co quan, t chirc lien quan 
trirc tip dn Cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Coquan,donvi 
co quan hç chinh 

., Ban chat quan he 

Các so, ban, ngành cUa tinh 

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

- Yêu câu cung cap các thông tin, báo cáo can thiêt ph%ic 
vii nhim vçi thuc ngãnh, lTnh virc có lien quan. 

4- Phm vi quyên han 

TT Quyên han  cy th 

1 Thâm quyn quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vu 
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1.1 Duçic chü dng v phung pháp thc hin cong vic d.rçic giao 

1 2 
Duçc cung cAp các thông tin chi clao diu hành cüa t chirc trong phm vi nhim 
vi duçcc giao 

Dixçic tham gia các cuc hçp trong và ngoãi Co quan có lien quan dn Cong tác cüa 
Co quan,, th chüc theo nhim vi duqc phan Cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trinh v tin dO,  chAt hxcmg, kt qua, hiu qua thirc hin nhim 
Vi, Cong V1C 

5- Diêu kiin lam vic 

NOi dung Diu kiin cij th 

Trang thi& bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chAt cong vic, môi 
truông lam vic 

Tuân thU thii hn hoàn thành cong vic. 

Lam vic trong/ngoài tri,i so co quan, to chIrc. 

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

MrcdôtrchU 
Tir chU trong phm vi cong vic duqc giao, cMu  trách nhim 
trixOc cap trên ye két qua thirc hin. 

Sr h trcl, phM hçip khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yen cu v trInh d, kinh nghim, phAm chAt: 

Nhóm yêu cu Yêu cAu cu th 

Trinh dO dào 

Di hçc trO len vói ngành và chuyén ngành v Lust; Hành chInh: 
Quazi 1' nhà nisOc; Quàn tn vAn phOng; H tMng thông tin, Kinh 
ti... hoc các chuyên ngành khác cO lien quan theo vj tn vic lam 
thu.c linh vrc phông chuyên mon ph,i trách. 

BM di.rng 
(nu co) 

Theo yêu cu cUa vj trI vic lam do ccr quan quãn l cOng chUc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp lust. 

Kinh nghim Không yêu câu. 

PhAm chAt cá nhãn Trung thành, tin tixOng, nghiêm tUc chAp hành cliii truong, chInh 
sách cUa Dàng, pháp lust cUa Nhà rnrOc, quy djnh, quy chê cUa co 
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quan, t chüc, dja phuang. 

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

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

Khâ nng sang tao, tu duy dc 1p. 

Khâ nang doàn kt nOi  b. 

PhAm chit khác theo quy djnh cüa cAp có thâm quyn. 

Cac yeu cau khac 

Co khâ nàng d xuAt, xay drng quy trmnh nci b và giãi pháp giãi 
quy& cac vk d thrc tin lien quan dn chirc näng, nhim vi cüa c 
quan, th chc, dja phucing. 

Hiu và vn dung duçrc các kin thi'rc v lTnh vrc hot dng và thirc 
thi, k5 nng xü 1 các tInh hung trong qua trhih thirc hin cOng vic 
theo vi trI viêc lam. 

Hik và van dung duccc các kin thirc v phucmg pháp nghiên cüu, t 
, . . , ,. chuc, then khai nghien cuu, xay dmg cac tal 1iu, de tai, de an thuQc 

lTnh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap dung thành tho các kin thüc, k5 thut xây dirng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cUa vi trI vic lam. 

Hiu và thijc hin nhim vii cá nhãn gân vài mic tiêu, k& qua cüa to 
chüc; theo dOi chi s kt qua cá nhân; báo cáo tMn dO,  kt qua thirc 
hiên nhiêm vu. 

7- Yêu cu v ning hc: 

Nhóm nãng liyc Ten näng Jçrc 
Cap dO  (tir 1 den 5) 

Ccrquan szrdyng VTVL 
xác djnh cu the 

Nang lu-c chung 

Dao dirc và bàn lTnh 2-3 

T chirc thc hin cong vic 2 

Soan thão và ban hành vAn bAn 2 

Giao tiêp üng xCr 2 

Quan h phM hqp 2 

SCr dmg cong ngh thông tin Theo yëu cAu cüa c quan 
1)' Sir ding ngoi ngü 

Náng ltc chuyên mon Tham misu xây dirng vAn bàn 2 
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Huâng dn thirc hin van ban 2 

Kim tra thrc hin vAn bàn 2 

Thm dinh vAn bàn 2 

To chic thuc hién vAn bàn 2 



UY BAN NILAN DAN CQNG BOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH PIIO HUE Dc 1p - Ti do - Hnh phñc 

PH1J LUC  10 
BAN MO TA CONG VIC  VA I(HUNG NANG  LUC V TRI VLC LAM 

Ten Vi frI viêc lam: Chuyên viên ye 
Iinh v.rc tir piáp 

Ma vj trI vic lam: CMNV-1O 
, 

Ngày bat dâu thrc hin: Ké tü ngày Quyet 
djnh có hiu lirc thi hành 

Ngch cong chic tuong 1rng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phu?ing 

Quy trmnh cong vic lien quan: 
Các vAn bàn, quy djnh hin hành v cong tác 
hoach djnh và thirc thi chinh sách v ngành, 
linh vuc 

1- Myc tiêu v  frI vic lam 

Th?c hin nhim vii chuyên môn, nghip vi theo quy djnh và phân cong cüa 
iânh d40 phông phii trách; tham gia nghien cüu, thng hqp, xây dirng vAn bàn v linh 
yrc tu pháp; t chrc thrc hin chinh sach, pháp 1ut v linh vrc theo mãng cOng vic 
ducc phãn cong trén dja bàn phuông. 

2- Nhim vy, cong vic Va tiêu chi dánh gá 

TT 

• .,. 
Cac nhiem vu, cong viec • 

Myc 
tiêu, 

.. Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dánh giá hoIn 
thanh cong vice 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vy cy 
th 

1 Thrc hin các 
nhim viii v 
chuyên mOn, 
nghip vi1 trén djahân 
bàn phumg 

Trrc tip thc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vij theo nhim vii duçc 

cong. 

Darn bào quy trinh cOng 
tác và theo dung k hoach 
v tin d, chAt krçmg và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dmg vAn bàn Tham gia nghien cüu, xây 
drng các vAn bàn, chucing 
trInh, d? an, d an cUa dja 
phuong v lTnh virc tu 
pháp. 

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

3 Kiêm tra, so k&, 
tng kt vic thrctng 
liin các vAn bàn. 

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

tich, dành giá và báo cáo 
vic thrc hin các quy djnh 

1 .VAn bàn báo cáo kt qua 
kim tra diiqc thirc hin 
dung thôi hn quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
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v linh vrc tu pháp. giá có d xut kjp thai, 
dUng k hoach, duçic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Phi hçp thirc 
hin. 

Phi hçip vói các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi ducic phân cong. 

Nhim vii dirge hoãn 
thành dt chAt krçmg, theo 
dUng tin dO k hoch. 

5 Thirc hin nhim 
viii chung, hOi  hop. 

Tham dir các cuOc hop lien 
quan dn linh virc chuyên 
mon i trong và ngoài don 
vi theo phãn cong. 

Tham dr dy dU, chu&i bj 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yêu cAu. 

6 Xây dirng và thixc hin k hoach cong tác nàm, 
qu, tháng, tun cUa cá nhân. 

Xây di,rng, thirc hin k 
hoch theo dUng k hoch 
cong tác cUa don vj, co 
quan và nhim vii dugc 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçc quail i trc tip Va 

kim duyt kt qua bi 
Quãn 1 trrc tiêp Các don v phôi hp chInh 

Chánh Van phông Lânh dao  Van phàng 
Các co quan, t chirc lien 
quan tnrc tiêp den cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, do'ni 
có quan h chInh 

Ban chat quan h 

Các sâ, ban, ngành 
cUa thành phô 

- Tham gia các cuOc hçp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nci dung thuOc ngành, 
lTnh vuc có lien quan. 

- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thMt phiic 
vi nhim viii thutc ngành, linh vijc có lien quan. 

4- Pham vi quyn hn 

Quyên hn cu th TT 

I Thâm quyn quyt dnh trong cOng tác chuyên môn, nghiêp vu 

1.1 Dirge chU dng v phuong pháp thc hin cong vic di.rçic giao 

1 2 
Dugc cung cAp các thông tin chi dao  diu hành cUa t ch(rc trong phm vi nhirn 
vii dirge giao 

f 



3 

1 3 
Duçic tham gia các cuOc hpp trong và ngoài ca quan có lien quan den cong tác 
cila ca quan, t chirc theo hhim viii duqc phân cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v& tin d, chit hrcing, kt qua, hiu qua thrc hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiên cy th 

Trang thit bj 

Dng riêng DUng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

Tinh chat cOng viêc, mOi 
trucing lam vlçc 

Tuãn thU thii hn hoàn thành cong vic. 
, .. ,. A Lam viec trong/ngoal tru sc cu quan, to chuc. 

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

Muc dQ tu chu 
Tu chU trong pham vi cong viêc duac giao, chju trách nhim 
.. , ,. 

truac cap tren ye kêt qua thirc hien. 

Sir h trçT, ph6i hçip khác Thirc hin theo quy djnh hin hàrih 

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

Nhóm yêu cku Yêu cu cy th 

TrInh dt dào to 

Dai h9c trô len vói nganh và chuyén ngành v Li4t, Hành 
chInh,. . .hoc các chuyên ngành khác có lien quan theo vj trI vic 
lam thuc linh vixc phèng chuyên mon phij trách. 

BM dtrng (nuTheo 
co) 

yêu c.0 cUa vi tn vic lam do ca quan quãn l Cong chUc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp h4t. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phâm chat cá than 

Trung thành, tin tuàng, nghiêm tUe chAp hành chU tnrang, chInh 
sách cUa Dâng, pháp lut cUa Nhà nuOc, quy djnh, quy ch cUa Co 

quan, t chirc, dla  phuong. 
, . .,. ,. . ,. A 

Co tmh than trach nhiçm cao vat cong viçc vat tp the, phoi hçp 
cong tác tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tTnh, c.n then. 
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Khâ nang sang tao, V.x duy dc lip. 

Khâ nng doàn kt ni b. 

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

Co khã nang d xuât, xây d%rng quy trmnh ni b và giái pháp giãi 

quyt cac vk d thirc tin lien quan dn chirc nAng, nhim vi cüa 
cc quan,, th chc, dja phuong. 

Hik và 4n diing duçc các kin thirc v linh vrc hoat dng và thrc 
thi, k5 nng x 1 các tInh hung trong qua trInh thc hin cong 
viêc theo vi trI vic lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu va van dung duoc các kin thirc v phucing pháp nghiên cfru, 

. . .. . . .. to chuc, then khai nghien ciru, xay drng cac tai lieu, de tar, de an 
thuc linh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap d%ing thãnh thao các kin thirc, k5 thut xây dijng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vi trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vij Ca nhãn g&i vâi miic tiêu, k& qua cüa 
t chic; theo dOi chi s6 k& qua cá nhãn; báo cáo tiên d, két qua 
thuc hin nhim vu. 

7 - Yen cãu v ning 1irc: 

Nhóm nàng Jyc Ten näng Iirc 
Cap dQ (tu 1 den 5) 

Ca quan th dung VTVL 
xác djnh cy th 

Náng 141c c/lung 

Dao dic và bàn linh 2-3 

T chüc thirc hin cong vic 2 

Sonthãovàbanhànhvänbàn 2 

Giao tip üng xü 2 

Quan h phM hçip 2 

Sü dung cong ngh thông tin Theo yêu cu cUa co quan 
quãn l) SCr dung ngoi ngi 

Nang lztc chuyên mon 

Thammiru xay drng vAn bàn 2 

Huông dn thirc hin vAn bàn 2 

Kim tra thrc hin vAn ban 2 

Thm djnh vAn bàn 2 

T chCrc thrc hin vAn bàn 2 



ijY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA 110! CHU NGHIA VIT NAM 
TRAM! PRO HUE Dc Ip  — Ti do — Hinh phñc 

PHVLVC 11 
BAN MO TA CONG VIC VA KHUNG NANG LVC  '/4 TRi VIC LAM 

Ten Vj trI vic urn: Chuyên viên v 
llnh vrc d6i ngoi, hi nhp, qutc 
té, biên giói, lãnh thô quc gia 

MA vj trI vic lam: CMNV-1 1 

NgAy bat du thirc hin: K ffr ngày Quyt 
dinh có hiêu l?c  thi hãnh 

Ngch cong chCrc tuong üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phurng 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các vAn bàn, quy djth hin hành v 
hoach djnh và thirc thi chinh sách v 
ilith vrc 

cong tác 
ngành, 

1- Muc tiêu vj tn vic urn 

Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip vit theo quy djnh và phAn cong cUa 
lath dao  phông phii trách; tham gia nghien cu, tang hqp, xây dimg vAn bàn v linh 
vrc d& ngoi, hi nhp, quc t, biên giâi, lAth th quc gia; t chrc th?c hin chInh 
sách, pháp 1ut v linh vrc theo mâng cong vic ducic phãn cOng trên dja bàn phu?mg. 

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

Cac nhicm vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dánh giá hoin 
thanh cong vic 

Nhim vy, Ming 
cong vic 

Cong vic, nhim vi cci 
th 

1 Thirc hin các 
nhim viii v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djahãn 
bàn phuông 

Trcrc tip thcrc hin các hot 
dng chuyên môn, nghip 
vcl theo nhim vj duçic 

cong. 

Dam bio quy trinh cong 
tác và theo dting k hoach 
v tin d, chit krçing Va 
hiu quA cong vic. 

2 Xây drng vAn bàn Tham gia nghiên ciu, xay 
dirng các vAn bàn, chucing 
trinh, dir an, d an cCia dja 
phtrcing v linh vcrc tIM 
ngoai, hOi nhp, quc t, 
biên giâi, lAnh the, quc gia. 

CAc quy djnh,, vAn bàn 
duçic cp có thm quyn 
thông qua. 
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3 Kim tra, sa k&,Tham 
tng kt vic thirctng 
hin cac van bàn. 

gia t chIrc sa kt, 
kit, kim tra, phãn 

tich, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin cac quy djflh 
ye linh vrc doi ngoi, hi 
nhp, quoc tê, biên gi, 
lânh thô quôc gia. 

1 .Vän bàn báo cáo k& qua 
kim tra duçic thirc hin 
dung th?i hn quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, danh 
giá có d xut kjp th?ñ, 
dthug k hoach, duçc cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 PhM hçcp thircPhé,i 
hin. 

hcip vâi các dan vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi1 &rqc phân cong. 

him vti dirçic hoàn 
thành dat  cht luqng, theo 
d1ing tin dO k hoach. 

5 Thrc hin nhim 
vi chung, hOi  hop. 

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

Tham dii d&y dü, chuk bj 
tài 1iu và kMn phát biu 
theo yêu cu. 

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

Xây dijng, th%rc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cUa don vj, ca 
quan và thim viii duçic 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 1 tryc tip Va 
kim duyt kêt qua boi 

Quãn 1y trrc tip Các don vj phOi hp chmnh 

Chánh Van phông Lãnh do Van phóng 
Các Ca quan, t chic lien 
quan trirc tip dn cOng vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi có quan he 
• 

chinh 
Ban chat quan hç 

Các sâ, ban, ngành 
cüa thành phO 

- Tham gia các cutc hp có lien quan 
- Cung cAp các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
lTnh vrc có lien quan. 

- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thi& phitc 
viii nhim vi thuOc ngành, linh vrc có lien quan. 

4- Ph3m vi quyn hin 
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Quyên hn cy the TT 

1 Thâm quyn quyt djnh trong cong tic chuyên môn, nghip viii 

1.1 Duqc chii dung v phuang pháp thc hin cong vic duçc giao 

1 2 
Duçic cung cAp các thông tin clii dao  diu hành cüa t chirc trong phm vi nhim 
viii dtrçic giao 

1 3 
Dtrçic tham gia các cuc hQp trong và ngoài ca quan cO lien quan den cong tác 
cUa cci quan, t chirc theo nhim vti dirge phãn cOng 

1 4 
Co trách nhim giái trinh v tin do, chAt hrcing, kt qua, hiêu qua thirc hiên 
nhim vii, cong vic 

5- Biêu kiên lam viêc 

Ni dung Diêu kin ciii the 

Trang thit bj 

Dñng riêng Diing chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài lieu 

May in 

Phông hpp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

Tinh chAt cong vic, mOi 
trurng lam vic 

Tuân thu thô'i h?n  hoàn thành cong vic. 

Lam vic trong/ngoài tri sâ co quan, to chi.rc. 

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

Mrcdtirchü 
Tir chü trong ph?rn vi cong vic dirge giao, chju trách nhim 
trtthc cap trên ye két qua thirc hin. 

Sr h trq, ph6i hçip khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

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

Nhóm yêu cAu Yêu cu cu th 

TrInh d' dào 

Dai hQc trô len vài nganh và chuyên ngành v Lut; Hành chInh; 
Quan h qu& tE; Báo clii; Truyn thông; Ngoi ngi; Kinh t; 

.hoc các chuyên ngành khác CO lien quan theo vj trI vic lam 
thuOc linh vrc phOng chuyên mon phi trách. 

Bi duOng 
co) 

(nuTheo yeu cu cUa vj tn vic lam do Co quan quãn l cong chCrc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 



4 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Thing thành, tin t.iông, nghiêm tüc chip hành chU tnrong, chinh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuàc, quy djnh, quy ch cUa Ca 
quan, t chic, dja phucing. 

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

Phm chat cá nhãn cong taC tot. 

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

Khá nAng sang tao, tu duy dc 1p. 

Khá nng doàn kêt ni b. 

Phãm chAt khác theo quy djnh cüa cAp cO thAm quyn. 

Co khã nng d xuAt, xây dirng quy trInh ntii b và giái pháp giãi 
quy& các vAn d thrc tin lien quan dn chCrc nâng, nhim vit cüa 
co quan, t chi'rc, dja phucmg. 

Hiu va 4n dimg duçcc các kin thüc v linh vic hoat dng vâ thirc 
thi, k5 nAng xi 1 các tInh hung trong qua trInh thrc hin Cong 
viêc theo vi trI viêc lam. 

Cacyeucaukhac 
Hiu và van dung duoc các kMn thirc v phizang pháp nghiên ciu, 

. . .,. ,. to chuc, tnen khai nghien cuu, xay dmg cac tai hçu, de tal, de an 
thuc llnh virc chuyên mOn dam nhim. 

Ap diving thành thao các kMn thi'rc, k5 thut xây dirng, ban hành van 
bàn vào cOng vic theo yeu cu cUa vj trI vic lam. 

Hiu và thrc hin thim vi cá nhân gn vOi miic tiéu, kt qua cüa 
t chtc; theo dOi chi s kt qua cá nhân; báo cáo tin dO,  kt qua 
thuc hiên nhiêm vu. 

7- Yêu cu v nàng 1c: 

Nhóm nänghrc Tênnángluc 
Cap dO (tir 1 dn 5) 

CoquanthdungVTVL 
xác djnh cu tM 

Náng lc chung 

Dao dt'rc và bàn lTnh 2-3 

T chirc thirc hin cong vic 2 

Soan thào và ban hành van ban 2 

Giao tiêp üng 2 

Quan h phM hçip 2 

SCr diing cong ngh thông tin Theo yeu cu cüa Ca quan 
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Sir ding ngoai ngt quán 1 

Nàng lur chuyên mon 

Thammixu xây dmg van bàn 2 

Huóiig dn thirc hin vAn bàn 2 

Kim tra thirc hin vAn bàn 2 

Thm djnh vAn bàn 2 

T chtc thuc hiên vAn bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG BOA XA 11<)! CHU NGHIA VIT NAM 
THANU P110 HUE Dc Ip — Tr do — 113nh phüc 

PHV LVC  12 
BAN MO TA CONG VLC VA KRUNG NANG LIJC  Vi TRI VIC LAM 

Ten Vi tn viec lam: Chuyên viên ye 
1mb vuc tài chInh 

MãvitrIviêclàm:CMNV-12 

Ngày bat dâu thirc hin: Kê tr ngày Quyet 
djnh có hiu 1?c  thi hành 

Ngch cong chrc tuang üng: Chuyén viên 

Dja dim lam vic: UBND phuông 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các vAn bAn, quy djnh hin hành v cong tác 
hoch djnh và thiic thi chInh sách v ngành, 
lTnh vrc 

1- Mic tiêu vi trI vic lam 

Thirc hin nhim vi chuyên mOn, nghip viii theo quy djnh và phân cOng cUa 
lAnh clo phèng phii trách; tham gia nghien cüu, thng hcip, xây dimg vAn bàn v v linh 
vrc tai chInh; th chtrc thrc hin chinh sách, pháp 1ut v lTnh virc theo mãng cong vic 
cluçrc phAn cong trên dja bàn phuông. 

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

Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dinh gil hoàn 
thanh cong vlçc 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhiêm vy 
cu the 

1 Thirc hin cácTrirc 
nhim vii v 
chuyên mOn, 
nghip vy trén djahân 
bàn phnig 

tip thirc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vij theo nhim vii duçic 

cOng. 

Dam báo quy trInh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin d, chAt luqng va 
hiu qua Cong V1C. 

2 Xây drng vAn bàn Tham gia nghiên cüu, xây 
dmg các vAn bàn, chucmg 
trInh, dir an, d an cüa dja 
phuong v Iinh vrc tài 
chinh. 

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

3 Ki&m tra, so kt,Tham 
tng k& vic thi,rctng 
hin các vAn bàn. 

gia th chCrc so kit, 
kEt, kim tra, phAn 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 

I .VAn bàn báo cáo kêt qua 
kim tra dixqc thrc hin 
dung thai h?n  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
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v linh virc tii chmnh.. giá có d xuAt kjp thôi, 
di'ing k hoach, duçic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Phôi hçip thircPh6i 
hin. 

hçip vOi các don vj 
lien quan th?c hin nhim 
vi &rqc phân cong. 

Nhim vii duçic hoàn 
thành dt chAt lucmg, theo 
ding tin d k hoach. 

5 Thuc hin nhim 
viii chung, hOi  hop. 

Tham dir các cuOc hpp lien 
quan dn linh c chuyên 
mon ô trong và ngoài don 
vi theo phân cong. 

Tham dir dy dü, chuk bj 
Eu 1iu vi kMn phát biu 
theo yêu cu. 

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

Xây dirng, thrc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cüa don vi, co 
quan vi nhim vii duge 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirqc quin 1 tryc tip vl 
kim duyt kt qua bôi 

Quin 1 trtrc tiêp Các don vj phi hçrp chInh 

Tnrông phông Unh do phông 
Các co quan, t chirc lien 
quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoIi 

Coquan,do'nv 
có quan h chmnh 

Ban chat quan h 

Các sâ, ban, ngành 
cUa thãnh phO 

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

- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo c.n thit phc 
vii nhim viz thuOc  ngành, linh virc có lien quan. 

4- Phim vi quyn hn 

Quyênh3ncyth TT 

1 ThAm quyên quy& dnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 

1.1 Duçic chü dng v phuung pháp thrc hiên cong vic duqc giao 

1 2 
Duçic cung cAp các thông tin chi do diêu hành cüa t chirc trong phrn vi nhirn 
vi duc giao 

1.3 Duc tham gia các cuOc  hp trong vi ngoài co quan có lien quan dn cOng tác 
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cUa cci quan, th chirc theo nhim vi,i duçc phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v 
nhim vi, cOng vic 

tin d, cht hrçing, kt qua, hiu qua thirc hin 

5- Diêu kiin lam vic 

Ni dung Diu kiin cy th 

Trang thit bj 

Diing riêng Diing chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Diên thoai bàn 

Tinh chit Cong V1C, môi 
trithng lam vic 

Tuãn thU thi hn hoàn thãñh cong vic. 

Lam vic tronglngoài tri sâ co quan, th chCrc. 

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

Mücdôti,rchU 
Tir chU trong phm vi cong vic duçc giao, chju trách nhim 
trincc cap trên ye kêt qua thirc hin. 

Sir h trçr, phM hcip khác Thrc hin theo quy dlnh  hin hành 

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

Nhóm yeu cu Yêu cu ciii th 

Truth dt dao tao  

Dai h9c trâ len vôi ngành và chuyen ngãnh v Tài chinh - Ngãn 
hang; K toán; Tài chinh cOng; Kim toán; Tài chinh Nhà nuc; 
Tài chinh doanh nghip;. . .hoc các chuyên ngành khác có lien 
quan theo vj trI vic lam thuc linh vrc phông chuyên mOn phii 
trách. 

B& dung (nuTheo 
co) 

yêu cu cUa vj tn vic lam do ci quan quãn Cong chrc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yeu cAu. 

Phãm chit cá rhãn 

Trung thành, tin tuông, nghiêm tUc chip hành chU tnlclng, chInh 
sách cUa Dáng, pháp lut cUa Nba rnrâc, quy djnh, quy ch cUa ca 
quan, t chüc, dja phuang. 

Co tinh thAn trách nhim cao vOi cong vic vti tp th& phM hçip 
cong taC tOt. 

Trung thijc, kiên djnh, dim tinh, cAn thn. 

KM nàng sang tao,  tu duy dc Isp. 

KM näng doàn k& ni bO. 

Phm cht khác theo quy djnh cUa cp có thAm quyn. 
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Các yeu cu khác 

Co khâ näng d xuAt, xay drng quy trinh ni b và giãi pháp giãi 
quyt các vAn d thirc tin lien quan dn chüc näng, nhim vti cüa 
cci quan, th chjc, dja phucing. 

Hiu va vn ding duçic các kin thüc v linh vrc hot dng và thc 
thi, k5 näng xCr 1 các tinh hu6ng trong qua trInh thijc hin cong 
viêc theo vj trI vic lam. 

Hiu và vOn  dmg &rçlc các kMn thrc v phucmg pháp nghiên cthi, 
t chrc, trin khai nghiên ethi, xây dmg các tài 1iu, d tài, d an 
thuc linh virc chuyén mon dam nhim. 

Ap diing thành thao các kin thüc, k5 thi4t xây dirng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yeu cu cüa vj tn vic lam. 

HMu va thirc hin nhim vi cá nhãn gAn vôi miic tiêu, kt qua cüa 
t chüc; theo dOi chi s k& qua cá nhãn; báo cáo tin d, kt qua 
thirc hin nhim vii. 

7- Yêu cAn v Hang lyc: 

Nhóm näng lirc Ten nàngluc 
CAp d tir 1 dn 5) 

Ccrquan thdung VTVL 
xác djnh cu thi 

Nàng 4c chung 

Dao dirc và bàn Iinh 2-3 

T chüc thirc hin cong vic 2 

So?n tháo và ban hãnh van bàn 2 

Giao tip lrng xCr 2 

Quan h phM hqp 2 

Sir dimg cOng ngh thông tin Theo yêu cAn cüa cci quan 
quàn 1 Scr dicing ngoi ngfr 

Nang 4c chuyên mon 

Tham miru xay drng van bàn 2 

HixOng dn thirc hin van bàn 2 

KMm tra th?c hin van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T chirc thirc hién van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA 1191 CHU NGHIA VIT NAM 
THANH P110 HUE Dc 1p - T do - 11nh phüc 

PHU LUC  13 
BAN MO TA CONG V1C VA KIIIUNG NANG LUC V4 TRI VWC  LAM 

Ten Vi trI viêc lam: Chuyên viên ye 
linh vtrc k hoach, dAu tir, thông kê 

MAvjtrIvic1ãm:CMNV-13 
. 

Ngày bAt dâu thirc hin: Ké tr ngày Quyet 
dnhcóhiêulircthihành 

Ngch cong chirc tucrng lng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phcng 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các vAn bàn, quy djnh hin hành v 
hoach djnh và thirc thi chInh sách v 
lTnh vrc 

cong tác 
ngành, 

1- Muc tiêu vi trI vic lam 

Thirc hin nhim vij chuyên môn, nghip vi theo quy djnh và phan cong c1ia 
lAnh d?o  phàng phi trách; tham gia nghiên cüu, thng hçip, xây dmg vAn bàn v linh 
vIc k hoach, dAu tu, thng ke; th chi'rc thirc hin chInh sách, pháp li4t v linh virc 
theo màng cong vic dtrçic phãn cong trên dja bàn phumg. 

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

TT 

• . Cac nhiem vu, cong viec • 

Miic 
tiêu, 

Kêt qua 
dau ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh c6ng viec 

Nhim vii, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vii cii 
th 

1 Thirc hin cac 
uhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vii trên dja,phân 
bàn phumg 

Trirc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
viii theo nhim v1 &rçc 

cong. 

Dam bâo quy trInh cong tác 
và theo dung k hoach v 
tin d, chit lucmg Va hiu 
qua cong vic. 

2 Xây drng vAn bàn Tham gia nghiên cthi, xây 
dirng các vAn bàn, chucmg 
trinh, d? an, dé an cUa dja 
phuong v lTnh vrc kê 
hoch, du tu, tMng kê. 

Các quy djnh, vAn bàn duçcc 
cp có thm quyn thông 
qua. 

3 Kim Ira, sa k&,Tham 
tang kt vic thirc 
hin các vAn bàn. 

gia th chirc sc k&, 
tng kt, kim tra, phãn 
tIch, dánh giá và báo cáo 

1.VAn bàn báo cáo két qua 
kirn tra dixçc thirc hin 
dUng th?i hn quy djnh. 
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viêc thiic hin các quy djnh 
v linh vrc k hoach, du 
tu, tMng kê. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuit kjp thii, 
dung k hoch, duçic cp có 
thm quyn phê duyt. 

4 PMi hp thirc 
hin. 

Ph& hcrp vôi các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi duçic phân cOng. 

Nhim vi,i duçcc hoàn thành 
dat chAt 1ucng, theo dung 
tin d k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vi chung, hi hpp. 

Tham dir các cuc hQp lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mon a trong và ngoài don 
vj theo phân cong. 

Tham dir dy dü, chuAn bj 
tài 1iu và kin phát bMu 
theo yeu cu. 

6 Xây di,rng và thi,rc hin k hoach cong tác näm, 
qu, tháng, tun cüa cá nhân. 

Xây dimg, thirc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cüa don vj, Ca 
quan và nhim vij duqc 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dtrçrc quãn I trrc tip Va 

kiêm duyt kt qua bOi 
Quin L triic tip CIc doii vi phi hçp chInh 

Tnrông phông Lath dao  phông 
Các ca quan, to chic lien 
quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quail, don v 
có quan h chInh 

Ban chAt quan he 

Các s&, ban, nganh 
cUa thành phô 

- Tham gia cac cucc hQp Co lien quan 
- Cung cAp các thông tin, báo cáo ni dung thutc ngành, 
1nh virc có lien quan. 

- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo c.n thit phiic 
viii nhim vii thuc ngành, lTnh virc có lien quan. 

4- Pham vi quyn hn 

TT Quyên hn du th 

I ThAm quyên quyêt dnh trong cong tIc chuyên môn, nghip vi 

1.1 Dixcic cliii dng v phuang pháp thrc hin cong vic dirçcc giao 

1 2 
Di.rcic cung cAp các thông tin clii dao  diu hành ciia th ch(rc trong pham vi nhim 
viidtrqcgiao 
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Duçic tham gia các cuc h9p trong và ngoài cci quan có lien quan dn cong tác 
cüa c quan, th chrc theo nhim vii duçc phán cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trInh v tin d, cht krçing, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diu kiin lam viêc 

Ni dung Diêu kiin cc the 

Trang thit bj 

Ding riêng Diing chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tãi 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

Tmnh chat cOng viêc, mOi 
trixcing lam vlçc 

Tuãn thU thai h?n  hoàn thành Cong vic. 
•,. ,. 

Lam viec tronglngoai tru sa ca quan, to chuc. 

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

Muc do ti.r chu 
Tir chU trong phm vi cong vic ducic giao, chju trách nhim 

• 
trtxac cap tren ye ket qua thrc hiçn. 

Sii h trçi, phi hçcp khác Thirc hin theo quy djnh hin hãnh 

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

Nhóm yêu cAu Yêu cu cu th 

Trmnh d dào to 

Dai h9c trâ len vâi nganh và chuyên ngành v Tài chmnh - Ngãn 
hang; K toán; Ki&m toán; Tài chinh công; Tài chmnh Nhà nuâc; 
Tài chInh doanh nghip;. . .hoc các chuyên ngành khác có lien 
quan theo vi trI vic lam thuOc  linh virc phông chuyên mOn phi 

trách. 

BM ducmg (n&iTheo 
co) 

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

Kinh nghim Không yêu cAu. 

Phám chat cá hhl 1 cong  

Trung thành, tin tuOng, nghiem tiic chAp hành chU trlxcing, chInh 
sách cUa Dàng, pháp lut cUa Nha nuâc, quy djnh, quy ch cUa co 
quan, th chUc, dja phucing. 

Co tinh than trách nhim cao vth cong vic vói tp th, pMi hcp 
tác t6t. 

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

Khã näng sang tao, ti.r duy dOe  lip. 

Khã näng doàn kt nOi bO. 
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Phãm chit khác theo quy djnh cia cAp có thm quyn. 

Cacyeucaukhac 

Co khã nang d xuAt, xây dmg quy trinh ni b và giái pháp giãi 
quyt các vAn d th?c tin lien quan dn chüc nâng, nhim vt cüa 
ca quan, ti chic, dja phung. 

Hiu và vn ding duçc các kin th(rc v linh vrc hot dung và thirc 
thi, k5' nng xCr 1 các tInh hung trong qua trInh thrc hin cong 
viêc theo vi tn viêc lam. 

Hiu và van dung ducc các kin thirc v phrning pháp nghiên c(ru, 
• . .,. .. to chuc, tnen khai nghien cuu, xay drng cac tat lieu, de tat, de an 

thuOc lTnh vic chuyên mon dam nhim. 

Ap dimg thành tho cac kin thrc, k5 thut xây dijng, ban hành van 
ban vào cong vic theo yêu cu cüa vi tn vic lam. 

Hik và thirc hin nhim viii cá than gn vâi miictiêu, kt qua cUa 
t chiic; theo dOi clii s kt qua cá nhân; báo cáo tin dO,  kt qua 
thirc hiên nhiêm vu. 

7- Yêu câu v nàng lirc: 

Nhóm näng hrc Ten náng 1c 
Cap dO (tfr 1 dn 5) 

Cci quan th dung VTJ'L 
xác dznh cu th 

Nàng Iirc chung 

Dao &rc và bàn linh 2-3 

T chtrc thirc hin cong vic 2 

Soantháovàbanhànhvänbãn 2 

Giao tiêp thig xr 2 

Quan h ph& hçcp 2 

Str diing Cong ngh thông tin Theo yêu cAn cila ca 
quan quãn 1 SCr dicing ngoi ngU 

Náng ltc chuyên mon 

Tham miiu xây dirng van ban 2 

Ht.râng dn thrc hin van bàn 2 

Kim tna thrc hin van bàn 2 

Thm dinh van bàn 2 

T chirc thirc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CONG HOA xA iIQi CHU NGHIA VIT NAM 
TRANH PHO HUE Dc Ip - Tiy do - H3nh phüc  

PIIVLVC 14 
BAN MO TA CONG VIEC vA KHUNG NANG LIIC  Vj TRI VIC LAM 

Ten VI fri vic lam: Chuyên viên v 
linh vyc ding k h kinh doanh, tli 
hçrp tIc, hçp tác phuè'ng, lien hip 
hçrp tác phu*ng; ho trçr kinh doanh, 
t chuc kinh t tp th 

MA vj fri vic lam: CMNV-14 

Ngày bt du thrc hin: K tr ngày Quy& 
djnh có hiu 1irc thi hãnh 

Ngach cong chrc tuong rng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phumg 

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

cong tác 
nganh, 

1- Miic tiêu VI  tn vic tim 

Thrc hin nhim vii chuyên môn, nghip VI  theo quy dlnh  và phári cOng cüa 
lAnh dao  phông phi trách; tham gia nghiên cCru, thng hçip, xây drng vAn bàn v lTnh 
virc dAng k2 h kinh doanh, th hçp tác, lien hip hcip tác phtrông, lien hip hçp tác 
phumg; h trq kinh doanh, t chüc kinh t tp th; th chirc thirc hin chinh sách, pháp 
1ut v linh vrc theo màng cong vic duçic phan cOng trên dja bàn phuông. 

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

TT 

Cac nhiem vu, conu viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dau ra 

Tiêu chI dlnh gil hoin 
thanh cong viec 

Nhim vy, MAng 
c6ng vic 

Cong vic, nhim vi•i cy 
the 

1 Thirc hin cac 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vti trên djahAn 
bàn phu?ng 

Trirc tip thc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim viii duqc 

cong. 

Dam bàn quy trinh cong 
tác và theo dung ké hoach 
v tin d, chit krçmg và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dmg vAn bàn Tham gia nghiên cuu, xAy 
dijng các vAn bàn, chtrcmg 
trInh, dir an, d an cüa dja 
phucing v linh virc dAng k 
ho kinh doanh, t hçrp tác, 

Các quy djnh, van bàn 
duçic cAp có thm quyn 
thông qua. 



2 

lien hip hçp tác phurng, 
lien hip hçip tác phuông; 
h trq kinh doanh, t chi.rc 
kinhttpth. 

3 Kim tra, so k&, 
tng kt vic thrctng 
hin các van bàn. 

Tham gia th chrc so kt, 
kt, kim tra, phãn 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thrc hin các quy djnh 
ye linh virc dang k hO kinh 
doanh, to hçip tác, lien hiêp 
hçrp tác phuàng, lien hip 
hçip tác phuting; h trçl kinh 
doanh, t chüc kinh t tp 
th. 

1 .VAn bàn báo cáo kt qua 
kim tra. ducic thirc hin 
&ing thii hn quy djnh. 

2. NOi  dung báo cao, dánh 
giá có d xuAt kjp thri, 
dUng k hoach, duçic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Phôi hçp th?c 
hin. 

Phôi hçip vói các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi ducic phân cOng. 

Nhim vi ducc hoàn 
thành dt cMt luçmg, theo 
dUng tin dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vi chung, hOi  hop. 

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

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

6 Xây dirng và th?c hin k hoach cOng tác näm, 
qu, tháng, tun cUa cá nhãn. 

Xây dmg, th?c hin ké 
hoach theo dUng k hoach 
cong tác cUa don vj, co 
quan và nhim vii ducic 
giao. 

A A •A 3- Moi quan hç trong cong viçc 

3.1- Ben trong 

Dirqrc quãn 1 triyc tiêp Va 
kim duyt kt qua boi 

Quãn J triyc tip Các don vj phi hçp chInh 

Truâng phông Lath dao  phông 
Các co quan, th chirc lien 
quan tri,rc tMp dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don 
có quan h chInh 

Ban cht quan h 

Các sec, ban, ngãnh cUa tinh 
- Tham gia các cuOc hpp có lien quan 
- Cung cAp các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
inh vrc có lien quan. 



- Yêu cAu cung cAp các thông tin, báo cáo can thMt phic 
vijnhim vii thuOc ngành, lTnh vrc có lien quan. 

4- Phm vi quyên hn 

TT Quyên hn cu th 

1 ThAm quyên quyt dinh trong Cong tác chuyên môn, nghip vu 

1.1 Dixoc chU dtng v phuong pháp thirc hin cong vic dtrcrc giao 

1 2 
Duqc cung cAp các thông tin chi do diu hành cüa th chüc trong phm vi nhim 
vii ducic giao 

1 
Duçic tham gia các cuc h9p trong vã ngoài ccc quan có lien quan den cong tác 
cüa cc; quan, t chüc theo nhim viii duçic phãn cong 

Co trách nhim giâi trinh v tin d, chAt hrcmg, k& qua, hiu qua thrc hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diêu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin ciii the 

Trang thi& bj 

Dung riêng Diing chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài 1iu 

May in 

PhOng h9p 

May photocopy 

May fax 

Diên thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
tnrc;ng lam viçc 

Tuãn thu thôi h?n  hoãn thành Cong vic. 

Lam viec tronglngoai ti-u so cc; quan, to chuc. 

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

Muc do tu chu 
Tir chU trong phm Vi Cong vic disac giao, chju trách nhiêm 
truoc cap tren ye ket qua thrc hiçn. 

Sir h trçc, phM hçp khác Thc hin theo quy djnh hin hãnh 

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

Nhóm yen câu Yêu câu cti  th 

TrIrth do dào tao 

D.i h9c trô len vói ngành và chuyên ngành ye Tài chmnh - Ngân 
hang; K toán; Tài chInh cOng; Kim toán; Quán tn kinh doanh; 
Tài chInh Nhà nuàc; Tài chInh doanh nghip; - - .hoc các chuyên 
ngành khác có lien quan theo vj trI vic lam thuc linh vrc phông 
chuyên mon phiitrách. 



4 

Bi during (nuTheo 
có) 

yêu cu cüa vi ti-I vic lam do ca quan quãn 1 cong chic quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phm chit cá r1hán 

Trung thành, tin tuâng, nghiêm tUe chip hành chU tnrccng, chInh 
sách cUa Dãng, pháp lut cUa Nhà nuOc, quy djnh, quy ch cUa cci 
quan, t chUc, dja phumg. 

Co tinh th&n trách nhim cao vâi cong vic vài tp th, ph6i hçip 
cong tác tot. 

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

Khã näng sang tao, tu duy dc lip. 

Khá nang doàn kt ni b. 

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

Cacyeucaukhac 

Co khá nâng d xuAt, xây di,mg quy tiInh nti b và giâi pháp giâi 
quy& các vn d thrc tin lien quan dn chUc nAng, nhim vii cUa 
co quan. t chUc, dja phuong. 

Hik và 4n dimg duccc các kin thIrc v lTnh virc hoat dng và thirc 
thi, k5 nang xCr 1 các tinh hung trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vj trI vic lam. 

Hiu và van dung ducic các kMn thUc v phuong pháp nghiên cUti, 
, . . . , ,,.., ,. 

to chuc, ti-len khai nghien cuu, xay drng cac tai liçu, de tai, de an 
thuOc lTnh wc chuyên mOn dam nhim. 

Ap diing thành tho các kin thUc, k5' thut xây dimg, ban hành van 
ban vào cong vic theo yêu cu cUa vj ti-i vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vi cá nhân gn vãi miic tiêu, k& qua cUa 
t chUc; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin dt, kt qua 
thuc hiên nhiêm vu. 

7 -YêucuvnangIic: 

Nhóm nãng Irc Ten nãng hyc 
Cap d9 (tu 1 den 5) 

Ccrquan thdung VTVL 
xác dinh cu tiJ 

Nàng ly-c cliung 

Dao dUe và ban linh 2-3 

T chUc thirc hin cOng vic 2 

So?n tháo và ban hành van bàn 2 

Giao tip inig xcr 2 

Quan h phM hçip 2 
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Si dung cong ngh thông tin Theo yéu cAu cüa ca quan 

quãn 1); Sir diing ngoi ngU 

Näng 1tc chuyên mon 

Tham mmixây drng van bàn 2 

Huàng dn thic hin van bàn 2 

Kim tra thrc hin van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T chcrc thuc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CONG HOA xA HO!  CIIfJ NGHIA VIT NAM 
THAN!! P110 HUE Dc 1p - Ti do - Hnh phüc  

PHVLVC15 
BAN MO TA CONG VIC  VA 1(HUNG NANG  LVC V! TRI V1C LAM 

Ten Vj fri vic lam: Chuyên vien v 
lTnh virc quy hoch, quy ho3ch do 
thj và nông thôn, kiên trüc 

M vi trI vic lam: CMNV- 15 

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

Ngach cong chüc ti.rcrng ing: Chuyên viên - - 
Dja dirn lam vic: UBND phuing 

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

cong tác 
ngành, 

1- Miic tiêu vj trI vic urn 

Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip viii theo quy djnh Va phân cong cüa 
lAnh dao  phông phii trách; tham gia nghiên ciru, t&ig hçip, xay dijng van bàn v linh 
virc quy hoach, quy hoach do thj và nông thôn, kin tthc; th chüc thi,rc hin chinh sách, 
pháp lu.t v linh vxc theo màng cong viC dizgc phán cong trên dja bàn phiräng. 

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

TT 

• . 
Cac nhiem VU, Cong viec • 

Muc 
tiêu, 

Ket qua 
c1u ra 

Tiêu chI dlnh gil hoIn 
thanh cong vice 

Nhim vii, Mãng 
Cong vic 

Cong vic, nhim vu cii 
th 

1 Th?c hin các 
nhim viii v 
chuyên môn, 
nghip vt trên djaphân 
bàn phuàng 

Trirc tip thirc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vçi dixçic 

cong. 

Dam báo quy trInh cong 
tác và theo dUng k hoach 
v tin dO,  cht hrçing vá 
hiu qua cong vic. 

2 Xây d%rng van bàn Tham gia nghiên cihi, xay 
dmg các vAn bàn, clurong 
trinh, dr an, d an cUa dja 
phuong ye linh vtrc quy 
hoach, quy hoach do thj và 

Các quy djnh, van bàn 
ducic cp có thm quyn 
thông qua. 
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nông thôn, kin trüc. 

3 Kim tra, so kt, 
tang kt vic thirc 
hin cac vn bàn. 

Tham gia th chirc so kit, 
tng k&, kim tra, phân 
tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hien các quy diflh 
ye lTnh vrc quy hoach, quy 
hoach do thj và nông thôn, 
kiên truc. 

1 .Vn bàn báo cáo kt qua 
kim tra dizçic thi,rc hin 
dung thñ h?n  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá Co d xuAt kjp th?yi, 
dung k hoach, duçcc cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Phi hçcp thiicPhi 
hin. 

hçrp vOi các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii di.rçc phán cOng. 

Nhim vij di.rçic hoàn 
thành dt cMt hrçng, theo 
dung tin dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hOi  hçp. 

Tham dir các cuOc hçp lien 
quan dn llnh virc chuyên 
mon ô trong và ngoài don 
vj theo phân cong. 

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

6 Xây drng va thirc hin k hoach cong tác nm, 
qu, tháng, tun cüa cá nhán. 

Xây dmg, thirc hin kê 
hoach theo dung k hoach 
cOng tác cüa don Vj, co 
quan và nhim vi,i duçc 
giao. 

3- M& quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Thrçrc quan I triyc tiep ' 
kim duy kt qua boi 

Quãn 1 triyc tiêp CIc don vi phi hçrp chInh 

Tnrông phông Lath dao  phàng 
Các co quan, t chi.'rc lien 
quan trrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don V 
có quan h chInh 

Ban chit quan h 

Các sâ, ban, ngành 
cüa thành phô 

- Tham gia các cuOc h9p có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nci dung thuOc ngãnh, 
11th vrc cO lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phc 
vi nhim vi thuOc  ngành, 11th virc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 
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TT Quyn hn ciii the 

I Thâm quyên quyêt dnh trong cong tác chuyên môn, nghip vi 

1.1 Di.rçic chU dng v phucmg phãp thirrc hin cong vic duc giao 

1 2 
Dirgc cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chirc trong phm vi thim 
vi duqc giao 

1 3 
Duçic tham gia các cuc hçp trong và ngoài Co quan Co lien quan den cong tác 

cUa Ca quan, t chtrc theo nhim vi duqc phân cong 

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

nhim vI1, cOng vic 

5- Diêu kiên lam viêc 

Ni dung Diu kin ci the 

Trang thit bj 

DUng riêng DUng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài Iiu 

May in 

PhOng hçp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cOng viêc, môi 
truong lam vlçc 

Tuân thU thôi hn hoàn thành cong vic. 

Lam vic tronglngoai trii so cc quan, to chuc. 

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

Mucdotuchu 
Tu chU trong phm vi cong vic dugc giao, chju trách nhim 

triroc cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sr h trq, phi hqp khãc Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yen cãu v trinh d, kinh nghim, phm chat: 

Nhóm yen can Yen can cu the 

TrInh do dào tao 

Dai hQc trâ len vUi ngành và chuyên ngành v&: K5' thut xây dirng, 

Kin trUc, quãn l do thj, quy hoch xay dirng, giao thông (cu, 

du?yng), K5 thut xay dimg cong trinh thus',... hoc các chuyên 

ngành khác có lien quan theo vi trI vic lam thuc linh virc phii 
trách. 

Bi du0ng (nuTheo 

co) 

yêu cu cUa vi trI vic lam do co quan quãn 1' cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp lutt. 
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Kirih nghim KhOng yêu cu. 

Trung thãnh, tin ttIng, nghiêm tile chip hành chU trucmg, chInh 
sách cüa Dâng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cila ci 
quan, th chic, dja phucing. 

Co tinh than trách nhim cao vâi cong vic vâi tp thE, ph6i hgp 

Phm chit cá nhân cong the tot. 

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

Khã nâng sang t?o,  tu duy dic lip. 

Khâ näng doãn kEt ni bo. 

PhAm cMt khác theo quy djnh cUa cp có thâm quyEn. 

Co khã nang dE xuAt, xây dirng quy trInh ni b và giâi pháp giâi 
quyEt cac vAn aE thirc tiEn lien quan dEn chilc nãng, thim vii cüa 
ca quan, th chüc, dja phucmg. 

HiEu và 4n ding ducic các kiEn thirc yE lTnh c hoat dng va thirc 
liii, lc nang xu 1 các tInh hu6ng trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vj trI viêc lam. 

Cac yeu cau khac 
HiEu và van dung duac các kiEn thic yE phucmg pháp nghiên ciru, 

. . .,. 
to chi.rc, tnen khai nghien cru, xay drng cac tai heu, de tai, de an 
thuc lTnh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành thao các kiEn thrc, k thut xây dimg, ban hành van 
bàn vào cOng vic theo yeu cau cüa vi tn vic lam. 

HiEu và thirc hin nhim vi cá nhán g.n vâi miic tiêu, kEt qua cUa 
t chüc; theo dOi chi s kEt qua cá nhán; báo cáo tiEn dc, kEt qua 
thue hiên nhim vu. 

7 - Yêu can ye nàng luc: 

Nhóm nanglii'c Ten nanghyc 
CAp d (tfr 1 dEn 5) 

Ccrquanthdung VTVL 
xác djnh cu th 

Nãng 1tc cliung 

Dao dirc và ban lTnh 2-3 

To chüc thirc hin cong vic 2 

Son thão và ban hành van bàn 2 

Giao tiEp (mg xCr 2 

Quan h phM hçrp 2 



5 

Sü ding cong ngh thông tin Theo yéu cAu cüa co quan 

q 1 SCr diing ngoi ngtr 

Náng 4c chuyên mon 

Tham rnuu xây dmg van ban 2 

HuOng dn thirc hin van ban 2 

Kim tra thirc hin van ban 2 

Thãm djnh van bàn 2 

To chcrc thtrc hién van bàn 2 



UY BAN NBAN DAN CQNG BOA xA HQI ciiU NGHIA VIT NAM 
TRAMI PHO HUE Dc tap - Tr do - Hnh phüc  

PBVLVC16 
BAN MO TA CONG VLE vA KIIUNG NANG LIXC vj Tifi VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
linh vyc hot dung du tir xây 
dyng; phát triën do thi; h tang k 
thut do thj; 4t lieu xây drng; nhà 
ô Cong sr 

Ma vj trI vic lam: CMNV-16 

Ngày bt du thc hin: K tr ngày Quy& 
dh có hiêu luc thi hành 

Ngch cong chic tucmg üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phuting 

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

cong tác 
ngành, 

1- Misc tiêu vj trI vic lam 

Thrc hin nhim vii chuyên môn, nghip viii theo quy djnh và phân cOng cüa 
lânh do phông phii trách; tham gia nghiên cüu, tng hcip, xây drng van bàn v linh 
virc hoat dng du tu xây dmg; phát trin dO thj; h tng k5 thut do thj; 4t 1iu xây 
drng; nhà a; cOng sâ; t chrc thirc hin chinh sách, pháp 1ut v lTnh v'rc theo mãng 
cOng vic &rçc phan cong trên dja bàn phuông. 

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

TT 

• Cac nhiem vu, cong viec • 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dura 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vu cu 
the 

1 Thirc hin cac 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djaphân 
bàn phung 

Trrc tip thirc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vi duçc 

cong. 

Dam báo quy trInh cong 
Eác và theo dung k hoach 
v tMn dci, chit li.rçmg va 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dmg van bàn Tham gia nghiên cun, xây 
dmg các van bàn, chi.rcmg 
trinh, dr an, d an cUa dja 
phirong v linh virc hot 

Các quy djnh, van bàn 
dtrçc cp có thm quyên 
thông qua. 
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dung du tu xay dmg; phát 
trin do thj; h tng k5 thut 
do thj; 4t 1iu xây drng; 
nhà a; cOng so. 

3 Kim tra, sci kt, 
tng kt vic thrctng 
hin các van bàn. 

Tham gia t chüc sa k&, 
kt, kim tra, phán 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thrc hin cac quy 
ye linh c hot dung dâu 
tu xay dirng; phát triên dO 
thj; ha tang k5' thut do thi; 
4t 1iu xây drng; nhà 0; 
cOng sO. 

1 .Vän bàn báo cáo kt qua 
kim tra di.rcrc th%rc hin 
dung thri hn quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thñ, 
dung k hoach, duçic cap 
có th.m quyn phê duyt. 

4 Phi hccp thirc 
hin. 

Phi hcip vOi cac don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii ducic phân cOng. 

Nhim vii duqc hoàn 
thành dt chit h.rcmg, theo 
ding tin dO k hoach. 

5 Thirc hin nhimTham 
vi chung, hOi  hQp. 

dir các cuOc hQp lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mon 0 trong và ngoài dun 
vi theo phân cong. 

Tham d dy d, chuAn bj 
Lài 1iu và kin phát biu 
theo yêu cu. 

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

Xây dirng, thirc hin k 
hoach theo dung k hoch 
cong tác cUa don vj, co 
quan và nhim vi di.rçc 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dtrçrc quãn 1 trIc tiêp V 

kiëm duyt kt qua böi 
Quán Iy trijc tiêp Các do'n v ph6i hqp chInh 

lruOng phông Länh dao  phàng 
Các co quan, t chrc lien 
quan tnrc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vj có quan 
chInh 

Ban chat quan h 

Các sO, ban, ngãnh cüa tinh Tham gia các cuOc h9p Co lien quan 
= Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngãnh, 
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linh virc có lien quan. 

- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vii nhim vii thuc ngành, linh virc có lien quan. 

4- Pham vi quyn han 

Quyn han ci the TT 

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

1.1 Duçic chü dng v phi.rong pháp th%rc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Duçc cung cAp các thông tin chi do diu hành cüa t chtrc trong ph?m vi nhim 
vii duccc giao 

1 3 
Duçrc tham gia các cu)c hop trong và ngoài ca quan Co lien quan dn cong tác 
cUa ca quan, th chirc theo nhim vii duqc phân cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v tin dO,  chAt luçing, kât qua, hiu qua thrc hin 
nhiOm vi, cong vic 

5- Diêu kiin lam vic 

NOi dung Diêu kin ciii the 

Trang thit bj 

Dimg riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tãi 1iu 

Máyin 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din tho?.i bàn 

TInh chat cong viêc, môt., 
trlx(Yng lam viçc 

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

Lam viec trong/ngoai tiii sc ccY quan, to chuc. 

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

Muc do tu chu 
Tu chU trong pham vi cong viêc duoc giao, chiu trách nhim 

, . 
truoc cap tren ye ket qua .thirc hiçn. 

Sir h trç, phM hçrp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu cu v trInh dO,  kinh nghim, phm chAt: 

Nhóm yeu cu Yêu cAu cu th 

tFrinh dO dào to Di hçc trô len vOi ngành và chuyên ngành: K thut xây dçng, 
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quãn 1 do thj, xây dimg dan dizng, quy hoch xây dirng, giao thông 
(cAu, dung), Kinh t, Quàn tn kinh doanh, Thucmg các 
chuyên ngãnh khác có lien quan theo vj trI vic lam thuOc  linh vxc 
phông chuyên mon phi trách. 

BM dung (nuTheo 
co) 

yêu c.0 cüa vj trI vic lam do ca quan quàn l cong chc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yeu cu. 

Phârn chAt cá nhân 

Trung thành, tin tithng, nghiêm tiic chip hành chU trtrang, chinh 
sách cüa Dàng, pháp 1ut cüa Nhà ntrOc, quy djnh, quy ch cüa ccr 
quan, th cWre, dja phucing. 

Co tinh thAn trách nhim cao vOi cOng vic vâi tp th& phM hçip 
cOng the tot. 

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

Khá näng sang tao, tu duy dc lap. 

Khã nàng doàn kt nOi bO. 

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

Các ld 

Co khã nng d xuAt, xây drng quy trInh nOi bO và giãi pháp giãi 
quy& các vAn d thirc tin lien quan dn chirc näng, nhim viii cüa 
Co quan, th chüc, dja phrcmg. 

Hiu và 4n dung ducc các kin thi'rc v lTnh vrc hoat dng và thirc 
thi, k5 nãng xr 1 các tInh hung tnong qua trinh thirc hin cong 
viêc theo vi trI viêc lam. 

Hiu va vn dung dizçic các kin thüc v phucmg pháp nghiên cthi 
t6 chic, trin khai nghiên cüu, xây dirng các tài 1iu, d tài, d an 
thutc linh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap dimg thành thao các kin thüc, k thut xay dimg, ban hành vn 
bàn vào cOng vic theo yêu c&u cüa vi trI vic lam. 

Hiu và thrc hin nhim viii cá nhãn gân vói miic tiêu, kt qua cña 
t ch(rc; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin dO,  kt qua 
thi.rc hiên nhiêm vu. 

7 -YêuduvnangItrc: 

Nhóm näng hrc Ten näng hrc 
Cap dO (tr 1 dn 5) 

Ccrquan thdyng VTVL 
xác djnh cy th 

Nng 1rc chung Dao dirc và bàn 1mb 2-3 
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To chirc thirc hin cong vic 2 

2 
oan thâo vá ban hnh van 

ãn 

Giao tip üng xü 2 

Quan h phi hçp 2 

r dung cong ngh thông tin 

diing ngoi ngfI 

Theo yêu cu cüa co quan 

quãn 1 

J'Jáng lc chuyên mon 

Tham miruxây dirng van ban 2 

Kim tra thisc hién van ban 

2 

2 

Fhm clinh van bàn 

To chirc thuc hiên van ban 

2 

2 



Uv BAN NHAN DAN CQNG HOA xA HQI CR13 NGHIA VIT NAM 
THANH P110 HUE Dc Ip — Tiy do — Hnh phüc 

PHVLVC17 
BAN MO TA CONG  VLC VA KRUNG NANG LVC  Vj TRI YIC LAM 

Ten Vi trI viêc lam: Chuyên viên v 
linh viyc gao thông 

MãvjtrIvic1àm: CMNV-17 
. 

Ngày bat dâu thrc hin: Kê tr ngày Quyêt 
dinh có hiçu 1rc thi hanh 

Ngch cong chCrc tuong üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phu?ing 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v cong tác 
hoach djnh và th?c thi chinh sách v ngãnh, 
linh c 

1- Muc tiêu vj tn vic lam 

Thirc hin nhim vi chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phãn cong cüa 
lânh dao  phông phii trách; tham gia nghiên ci'ru, thng hcip, xây drng van bàn v lTnh 
vrc giao thông; t, chIrc thirc hin chmnh sách, pháp 1ut v lTnh V?C  theo màng Cong 
vic dixqc phân cong trên dja bàn phuông. 

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

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá homn 
thanh cong vice 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

C6ng vic, nhim vi cy 
the 

1 Thrc hin các 
nhim viii v 
chuyên môn, 
nghip vt trên djaphãn 
bàn phuing 

Trirc tiêp thirc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vii theo nhim vii ducc 

cOng. 

Dam bàn quy trmnh cong 
tác và theo di5.ng k hoach 
v tin dt, chAt krçmg và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây diing van bàn Tham gia nghiên ciru, xây 
dirng các van bàn, chucmg 
trmnh, dr an, d an cüa dja 
phuong v lTnh vrc giao 
thông. 

Các quy djnh, van bàn 
duc cAp có thAm quyên 
thông qua. 

3 Kim tra, so kt,Tham 
tang kt vic thircting 

gia th chüc so kit, 
kit, kMm tra, phãn 

1 .Vàn bàn báo cáo kt qua 
kim tra di.rçic thirc hin 
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hin cac vAn bàn. tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye lTnh vrc giao thông. 

diing thai h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá co d xuAt kjp thai, 
dung k hoach, ducic cAp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Ph6i hçp thirc 
hin. 

Ph& hçrp vâi các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
v%1 duçic phan cong. 

I4him vii duçc hoAn 
thành dat  chAt luçmg, theo 
dung tik dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hOi  hop. 

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

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

6 Xây dmg và th%rc hin k hoach cOng tác nAm, 
qu, thãng, tun cüa cá nhAn. 

Xây drng, thirc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cüa don vj, Ca 

quan và nhim vi duçic 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Duçc quãn ly trirc tLep V 

kiêm duyt kt qua boi 
Quãn I trrc tiêp Các don vl phi hçp chInh 

Tru&ng phông LAnh dao  phông 
Các co quan, to chic lien 
quan trijc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quail, dOn 
có quan he chmnh 

Ban chAt quan h 

Các so, ban, ngAnh 
cüa thAnh phô 

Tham gia các cuOc hp Co lien quan 
Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 

Tnh virc có lien quan. 

Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo c.n thit phc 
nhim vii thuOc  ngAnh, lTnh vrc CO lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 

Quyn hin cj th TT 

1 A . .' , Tham quyen quyet d1nh trong cong tac chuyen mon, nghiçp vit 
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1.1 Dtrçc chü dng v phucmg pháp thirc hin Cong vic dirge giao 

1 2 
Dirge cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa th chüc trong phm vi nhim 
viii dirge giao 

1 3 
Dtrgc tham gia các cuOc hp trong và ngoài ci quan có lien quan dn cong tác 
cUa co quan, t chirc theo nhim vi dirge phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trinh v tin d, chAt hrcmg, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diu kiin urn vic 

Ni dung Diêu kin cu the 

Trang thMt bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

PhOng hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
trrnmg lam vlec 

Tun thu thai h?n  hoãn thãnh cong vic. 

Lam viec tronglngoai tru so co quan, to chirc. 

Tuân thu quy djnh ye an toàn, bào m3t thông tin. 

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

Sir h trçi, ph& hcrp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu cáu v trInh d, kinh nghim, phám chit: 

Nhórn yêu cAu Yêu cAu cy th 

TrInh dt dào to 

Dai hc trä len vi ngành và chuyên ngành v: K5' thut xây dmg, 
quàn l do thj, quy hoch xây drng, giao thông (cu, duàng), Khai 
thác vn tài, Kinh th 4n tài,... hoc các chuyên ngành khác CO lien 
quan theo vl trI vic lam thuOc lTnh virc phông chuyên mon phii 
trách. 

Bi dirOng (nuTheo 
co) 

yêu cu cüa vi tn vic lam do co quan quán l Cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

PhAm chAt cá nhãn Trung thành, tin tithng, nghiêm tUe chAp hành chU tnrcng, chInh 
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sách ciia Dâng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cUa Co 

quan, t chüc, dia phucmg. 

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

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

Khá näng sang tao, tu duy dtc lip. 

Khã näng doàn kt nti bO. 

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

Co khã nng d xuAt, xay dijng quy trInh ni bO và giái pháp giâi 
quy& các vAn d thrc tin lien quan dn chirc nàng, nhim vi cüa 
co quan, th chñc, dja phucrng. 

Hiki và 4n ding dizcic các kin thüc v linh vrc hot dng và thirc 
thi, k5 nAng xr 1 các tInh hung trong qua trinh thc hin cong 
vic theo vi trI viêc lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu và van dung diioc các kin thüc v phuung pháp nghien c(ru, 

. . .,. .. to chuc, trien khai nghien cmi, xay drng cac tai liçu, de tai, de an 
thuc linh vuc chuyên mon dam nhim. 

Ap ding thành thao các kin th(rc, k5 thut xay drng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vi tn vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vti cá nhán gAil vài miic tiêu, kt qua cüa 
t chc; theo dOi chi s kt qua cá nhân; báo cáo tin dO,  kt qua 
thrc hin nhim vu. 

7- Yêu cAu v Hang hyc: 

Nhóm náng Iiic Ten näng 1i'c 
Cap dO (tr 1 dn 5) 

Caquan thdyng VTVL 
xác djnh cy th 

Nàng ltc chung 

Dao dirc và bàn lTnh 2-3 

T chüc thirc hiên Cong vic 2 

Sontháovábanhãnhvänbãn 2 

Giao tip ing x 2 

Quan h phM hcip 2 

Sü dicing cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa Co 

quan quãn 1 SCr dijng ngoi ngU 



Kim tra thirc hiên van bàn 

r chirc thisc hiên van ban 

áng 1yc chuyên mon 

5 

2 

2 

2 

2 

2 



UY BAN NILAN DAN CQNG HOA XA 119! CHf NGI]IA VIT NAM 
THANH P110 HUE Dc Ip - Tij do - Hinh phüc 

PIIVLVC18 
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIC LAM 

Ten Vi trI viêc lam: Chuyên viên ye 
linh virc c6ng thiroiig 

MãvitrIviêclàm:CMNV-18 

Ngày bat dâu thirc hin: Kê tr ngày Quyêt 
dinh có hiêu hxc thi hành 

Ngch cong chirc tucing üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phuông 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bIn, quy djth hin hành v 
hoch djnh và thc thi chInh sách v 
lTnh visc 

cong tác 
ngInh, 

1- Muc tiêu v trI vic lam 

Th?c hin nhim vii chuyên môn, nghip vi theo quy djnh và phIn cong cüa 
lAnh dao  phông phi trách; tham gia nghiên cüu, thng hcip, xây drng van bàn v lTnh 
vrc cong thuong; th chrc thirc hin chinh sách, pháp 1ut v linh vrc theo mIng cong 
vic duçic phIn cong trên dja ban phi.rông. 

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

TT 

Cac nhiem VU, Cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua. 
dku ra 

Tiêu chI dlnh gil homn 
thanh cong viçc 

Nhim vii, Ming 
cong vic 

Cong vic, nhim vij ciii 
th 

I Thirc hin cac 
rihim vi v 
chuyên môn, 
nghip vii trén djaçhIn 
bàn phu?mg 

Trirc tip thrc hin các hoat 

dOng  chuyên mOn, nghip 
vi theo nhim vi duçic 

cong. 

DIm bIo quy trinh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin d, chit hrçmg và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dirng van bàn Tham gia nghien ci'ru, xay 
dirng các van bIn, chuong 
trInh, dr In, d In cüa dja 
phucmg v lTnh vijc cOng 
thirang. 

Các quy djnh, van bàn 
duqc cp có thm quyên 
thông qua. 
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3 Kim tra, so kt,Tham 
tng kt vic thctng 
hin các vn bàn. 

gia th chirc so 
k&, kim tra, phán 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thrc hin các quy djnh 
ye lTnh vrc Cong thuang. 

1 .Vn bàn báo cáo kt qua 
kim tra duçic thirc hin 
di'ing thôi h?n  quy djnh. 

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

4 PhM hop thircPMi 
hin. 

hop vôi các don vj 
lien quan thc hin nhim 
vi ducc phan cong. 

14him vti duçc hoàn 
thành dt cht krqng, theo 
dung tin dO k hoch. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hOi  hop. 

Tham d các cuOc hop lien 
quan dn linh virc chuyên 
mon a trong và ngoài don 
vj thea phan cOng. 

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

6 Xây dmg và thirc hin k hoch cOng tác nãm, 
qu, tháng, tun cüa cá nhãn. 

Xây dimg, thrc hin k 
hoach thea di.ing k hoch 
cong tác cüa don v, co 
quan và nhim viii duçic 
giao. 

3- Môi quan h trong Cong vic 

3.1- Ben trong 

Thrqrc quan 1 tryc tip và 
kiêm duyt kt qua boi 

Quan I tnjc tiêp Cic don v phôi hçrp chInh 

Truông phông Lãnh d?o  phóng 
Các co quan, ti chirc lien 
quan trirc tip tn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co'quan,do'nvjcóquanh 
chinh 

., 
Ban chat quan he 

Các sâ, ban, ngành 
cUa thành phO 

- Tham gia các cuOc hçp Co lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung  thuOc  ngành, 
lTnh vtrc cO lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phc. 
vi nhim vii thuic ngãnh, lTnh vijc có lien quan. 

4- Phrn vi quyên hn 
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TT Quyn han cy the 

1 Thâm quyn quyt djnh trong cong tic chuyên môn, ngh1p vti 

1.1 Duçic chU dng v phi.rong pháp thrc hin cong vic dixçic giao 

1
-, Duçic cung cp các thông tin chi do diu hành cüa t chirc trong phm vi nhim 

viii ducic giao 

1 3 
Dtrgc tham gia các cuOc h9p trong và ngoài cci quan có lien quan dn cong tác 
cüa cci quan, th chirc theo nhim vii duqc phãn cong 

Co trách nhim giãi trInh v tin d, chit luqng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vi, cong vic 

5- Diêu kiên lam viêc 

NOi dung JJiêu kin ct the 

Trang thit bj 

Diing riêng Ding chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

Tü tài lieu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

11th chat cong viêc, môi 
trucing lam viçc 

Tuân thu thii hn hoàn thành cong vic. 
, • 

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

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

Mucdotuchu 
Tu chü trong pham vi Cong vic ducic giao, chju trách nhim 
trtrc cap tren ye ket qua thc hiçn. 

Sir h tiv, ph6i hcip khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

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

Nhóm yêu câu Yêu cu ciii th 

Trinh d dào tao 

Dai h9c trâ len vâi ngãnh và chuyên ngành v: Khôi ngành Khoa 
h9c K5 thut: K5 thut COng nghip, COng ngh thrc phAm, Näng 
luçng, Din, Cong ngh môi truàng, Cong ngh hóa h9c; throng 
mai, kinh t,... hoc các chuyên ngành khác cO lien quan theo vj tn 
vic lam thutc 11th vrc phOng chuyên mon phu trách. 

BM duong (nuTheo 
co) 

yéu cu cüa vi trI vic lam do co quan quân 1 cong chñc quy 
djnh theo quy dinh  cUa pháp 1u.t. 
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Kinh nghim Không yeu cu. 

Trung thành tin tuông, nghiêm tue chip hãnh chü trung, chInh 
sách cña Dãng, pháp lut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa ca 
quan, t chic, dja phuing. 

Co tinh th.n trách nhim cao vài cong vic vói $p th, phi hcTp 

Phãm cht cá nhân cong tac tot. 

Trung th?c, kiên djnh, dim tinh, c&i thn. 

Khã näng sang t.o, tu duy dc 1p. 

Khá nâng doàn k& ni b. 

Phm chAt khác theo quy djnh eüa cAp eó thAm quyn. 

Co khá näng d xuAt, xây dimg quy trInh nOi  b và giái pháp giâi 
quyt các vAn d thirc tin lien quan dn chtrc nàng, nhim vi cüa 
ca quan, th chüc, dja phrnmg. 

Hiu và 4n ding &rcic các kin thüc v linh virc hoat dng và thirc 
thi, k5 nãng xu l các tInh hung trong qua trInh thrc hin cong 
viêc theo vi trI viêc lam. 

Cac yeu cau khac 
HMu và van dung duac các kMn thirc v phuong pháp nghiên cU'u, 
to chixc, trien khai nghien ci.ru, xay drng cac tal lieu, de tal, de an 
thuc linh vrc chuyên mOn dam nhim. 

Ap diing thành thao các kMn thic, k5' th4t xây di,rng, ban hành vn 
bàn vào cong vic theo yêu cAn cUa vi trI vic lam. 

Hiu và thirc hin thim viii cá nhãn gn vâi mvc  tiêu, kt qua cila 
t chirc; theo dOi clii s kt qua cá nhãn; báo cáo tin dO,  kt qua 
thrc hiên nhiêm vi. 

7 - Yen cAn v nàng lyc: 

Nhóm näng hrc Ten näng lyc 
CAp d (tfr 1 dn 5) 

Go quan thdyng VTVL 
xác djnh Cu th 

Wang lyc chung 

Dao due và ban linh 2-3 

T chuc thrc hi.n cOng vic 2 

Son thão và ban hành van bàn 2 

Giao tiEp üng xfr 2 

Quan h phM hcTp 2 
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Sü ding cong ngh thông tin Theo yêu cAu cUa co quan 
quàn 1)' Si diing ngoi ngü 

Náng ltc chuvên mon 

Tham muu xây dimg van bàn 2 

Hirâng dn thirc hin van bàn 2 

Kim tra thirc hin van bàn 2 

Thm djnh vAn bàn 2 

To chüc th%rc hiên vAn bàn 2 



Uv BAN NHIAN DAN C)NG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH P110 HUE Dc 1p - Ti do - Hinh phñc 

PHILVC 19 
BAN MO TA CONG VI*C VA KHUNG NANG LUC  '/4 TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên vên v 
linh vuc nông nghip; lam nghip; 
thüy lçi; thüy san; phát triên nông 
nghip; phông, chng thiên tai; 
giãm nghèo. 

MA vj tn vic lam: CMNV-19 

Ngày bat dAu thirc hin: K tr ngày Quy& 
dinh Co hiêu lire thi hành 

Ngch cong chrc tticlng üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phuông 

Quy trinh cong vic lien quan: 
Các van bàn quy djnh hin hãnh v cong tác 
hoach djnh và thrc thi chmnh sách ye ngành, 
linh vie 

1- Myc tiêu vj trI vic lam 

Thirc hin nhim vij chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phân cOng cüa 
lânh dao  phông phi trách; tham gia nghiên ciu, thng hçp, xây dirng van bàn v linh 
virc nOng nghip; lam nghip; diem nghip; thUy lçii; thüy san; phát trin nông nghip; 
phông, ch&ig thiên tai; giãm nghêo; t chrc thirc hin chinh sach pháp 1ut v linh 

c theo mãng cOng vic duqc phãn cong trên dja bàn phithng. 

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

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dan ra 

Tiêu chI dánh giá hoIn 
thanh cong vice 

Nhim vy, Mäng 
Cong vic 

Cong vic, nhim vy cii 
the 

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

Trirc tip thirc hin các hoat 

dOng  chuyên môn, nghip 
vu theo nhiêm vi dixqc 

cong. 

Dam bão quy trInh cong 
tác và thea dting k hoach 
v tin dO,  chit luçing và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng vAn bàn Tham gia nghiên cthi, xây 
drng các vAn bàn, chirong 
trInh, dr an, d an cüa dja 
phuong v linh vrc nông 
nghip; lam nghip; diem 

Các quy djnh, van bàn 
duçrc cp có thm quyn 
thông qua. 
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nghip; thüy lçñ; thüy san; 
phát trin nông nghip; 
phông, ch6ng thiên tai; 
giàm nghèo. 

3 Kim tra, sa kt, 
tang kt vic thircthng 
hiên các vAn bàn. 

Tham gia th chCrc sc kt, 
kit, kim tra, phãn 

tich, dánh giá và báo cáo 
vic thc hin các quy djnh 
ye lTnh virc nông nghip; 
lAm nghp; diem nghip; 
Lhüy lçii; thüy san; phát 
triên nông nghip; phông, 
chng thiên tai; giAm 
nghèo. 

1 .Vn bàn báo cáo kt qua 
kim tra duqc thirc hin 
dñng th?i h?n  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thii, 
ding k hoach, ducrc cp 
có thm quyM phê duyt. 

4 Phi hap thrcPhM 
hiên. 

hap vâi các dan vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii diiqc phan cong. 

Nhim vi duçc hoàn 
thAnh dt chit luçing, theo 
thing tin d k hoach. 

5 I'hirc hin nhim 
vi chung, hi hop. 

Tham d các cuOc hop lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mOn i trong và ngoài don 
vi theo phAn cong. 

Tham dir dÀy dü, chuAn bj 
tài 1iu và y" kin phát biu 
theo yeu cÀu. 

6 Xây dirng và thrc hin k hoach cong tác nAm, 
qu, tháng, tuAn cüa cá thAn. 

Xây dirng, thirc hin k 
hoach theo diing k hoach 
cOng tác cüa dan vj, Ca 
quan và nhim viii duqc 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçc quãn 1 true tip vi 
kim duyt kt qua bói 

Quãn I true tip Các don v phi hç'p chInh 

Truàng phông Lânh dao  phông 
Các Ca quan, t chic lien 
quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi Co quan h 
chInh 

Ban chat quan h 

Các s?i, ban, ngành - Tham gia các cuOc hop có lien quan 
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cüa thành ph - Cung cp các thông tin, báo cáo ni dung thuOc  ngành, 
linh vrc có lien quan. 

- Yêu c.0 cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phic 
vii nhim vi thuc ngành, linh vrc có lien quan. 

4- Pham vi quyên hn 

TT Quyên hn ciii the 

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

1.1 Duçic chü dng v phucrng pháp thijc hin cong vic di.rçc giao 

1 2 
Duqc cung cp các thông tin chi dao  diu hành cña th chirc trong phm vi nhim 
vii duçic giao 

1 3 
Dugc tham gia các cuOc hQp trong và ngoài ca quan có lien quan dn cong tác 
ciia Ca quan, th chi.c theo nhim vii clixçic phân cOng 

1 4 
Co trách nhim giãi trInh v tin d, chit hrçmg, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, Cong vic 

5- Diéu kiin lam vic 

Ni dung Diu kiin cIi th 

Trang thMt bl 

Dingriêng Düngchung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài lieu 

May in 

Phông hQp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

Tinh chat cong viêc, mOi 
truong lam vic 

Tuân thu thèi hn hoãn thành cong vic. 
A Lam viec trong/ngoai tru sa ca quan, to chuc. 

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

* Mucdoti.rchu 
• 

Tu chü trong pham vi cong viêc ducte giao, chiu trách nhim 
truac cap tren ye ket qua thirc hien. 

Six h trq, phM hcip khác Thrc hin theo quy djnh hin hành 

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

Nhóm yêu clu Yêu câu ci th 
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Trhih do 

Dai h9c trô len vâi ngành và chuyên ngãnh v Nông nghip; Bâo v 
thirc 4t; ThUy san; Bin di khI hu; Chän nuôi; Thüy; Cong ngh 
sau thu hoch; Cong ngh ch bin thüy san; Cong ngh sinh hQc; 
Cong ngh thirc phm; Dt dai; Dja chInh; Dja cht; K thut cong 
trmnh thUy lcii; K5' thut cp thoát nuâc; KILl tuçmg thUy van; Khoa 
h9c cay trng; Khoa hQc dt; Khoa h9c môi tru?ing; Khoáng san; 
Kinh t& nông nghip - lam nghip; Quãn 1 tài nguyen rirng; Quãn 
1 tài nguyen nuâc; Tr& dja Trng tr9t;. .hoc các chuyên ngãnh 
khác có lien quan theo vj trI vic lam thuOc linh vxc phông chuyên 
mon phii trách. 

BM du&ng (nuTheo 
co) 

yêu cu cUa vi trI vic lam do co quan quãn l cong chüc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

PhAm chAt cá nhãn 

Trung thành, tin tin1ng, nghiêm tüc chAp hành chü truong, chinh 
sách cUa Dãng, pháp li4t cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa co 
quan, t chüc, dja phuong. 

Co tinh thn trách nhim cao vâi cOng vic vâi tp th& pMi hçip 
cong tac tot. 

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

Khâ nàng sang tao, ttr duy dc 1p. 

Khâ nang doãn kt ni b. 

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

Cacyeucaukhac 

Co khã nAng d xuAt, xây dmg quy trInh ni bt và giãi pháp giãi 
quyt các vAn d thrc tin lien quan dn chic nang, nhim vi cüa 
co quan, th chi.c, dja phuong. 

Hiu và 4n ding ducic các kMn thirc v 11th vijc hoat dng và thirc 
thi, k5 nang xü 1 các tIth hung trong qua trInh thirc hin cOng 
vic theo vj trI vic lam. 

Hiu và van dung duoc các kin thirc v phuong pháp nghiên cCru, 
. , ,. •. 

to chuc, tnen khai nghien cmi, xay dmg cac tai hçu, de tai, de an 
thucc linh virc chuyên mon dam thim. 

Ap diing thãnh thao các kin thirc, k5 thut xây dimg, ban hành van 
ban vào cOng vic theo yêu cAn cüa vi tn vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vi cá than gAn vói miic tiêu, kt qua cüa 
t chic; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin dO,  kt qua 
thi.rc hin thim vu. 



7 - Yêu cãu v näng Jiic: 

Nhóm nanglij'c Ten nàng Iirc 
Cp d (tfr 1 dn 5) 

Ccrquan szcdyng VTVL 
xác dinh cu th 

Nàng lyc chung 

Dao dth và bàn linh 2-3 

T chirc thirc hin cong vic 2 

Soan thão và ban hành van 
bàn 

2 

Giao tiep img xix 2 

Quan h phM hçip 2 

Sir ding cong ngh thông trn Theo yeu cAu cüa c 
quan quàn 1 Sir dimg ngoi ngü 

Wang 4s-c chuyên mon 

Tham mtru xây dimg van bàn 2 

Huàng dn thirc hin van bàn 2 

Kim tra thrc hin van bàn 2 

Thmdjnhvànbàn 2 

T chi'xc thuc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VLT NAM 
THANH PHO HUE Dc 1p  - Tir do - H3nh phüc  

PHU LUC 20 
BAN MO TA CONG  VLEC VA KHUNG NANG LU'C Vj TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
lTnh vyc cht hrqng, an toàn thyc 
phm d6i vói nông sin, lam sin, 
thüy sin. 

Ma vi tn vic lam: CMNV-20 

Ngày bt dAu thirc hin: K tir ngày Quyt 
dinh có hiu 1irc thi hành 

Ngch cong chcrc tuang 1rng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phixng 

Quy trInh cOng vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v 
hoch djnh và thirc thi chinh sách v 
linh vrc 

cong tác 
ngành, 

1- Miic tiêu vj tn vic lam 

Thrc hin nhim vii chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phân cong cüa 
lãnh dao  phông phii trách; tham gia nghiên c(iu, tMg hqp, xây dirng van bàn v llnh 
virc chit krcing, an toàn thc phAm di vói nông san, lam san, thüy san; t ch(rc thirc 
hin chInh sách, pháp 1ut v 11th virc theo mãng cong vic duçic phán cong trên dja 
bàn phthng. 

2- Nhim vu, cong vic và tiêu chI dinh gil 

Cac nhiem vu, cong vec • • 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dlnh gil hoin 
thanh cong viec 

Nhim vy, Ming 
cong vic 

Cong vic, nhim vy cu 
the 

I Thirc hin các 
nhim viii v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djahân 
bàn phung 

Trrc tip thc hin các hot 
dng chuyên môn, nghip 
vit theo nhim vii dtrçic 

cong. 

Dam bão quy trInh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin dO,  chat lirçng va 

hiu qua cong vic. 

2 Xây drng vAn bàn Tham gia nghiên ciru, xay 

dimg các vAn bàn, chuing 
tnInh, dr an, d an cüa dja 
phucrng v 11th virc chAt 
Krccng, an toàn thiic phAm 
di vói nông san, lam san, 

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

¼' 
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thüy san 

3 Kim tra, so kit, 
tng kt vic thirctng 
hin cac vAn ban. 

Tham gia t chCrc so kt, 
k&, kim tra, phan 

tich, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin cac quy djrih 
ye lTnh vrc chat lucing, an 
Loan thc phAm dôi VOl 
nông san, lam san, thüy San 

1 .Vän ban báo cáo kt qua 
kim tra dirge th?c hin 
dung thôi h?n  quy  dinh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thai, 
dung k hoch, dirge cAp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Ph6i hop thirc 
hiên. 

PhM hap vói các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
viii duçTc phân cong. 

Nhim vi dirge hoàn 
thành dt chAt lugng, theo 
dáng tin dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vi chung, hOi  hop. 

Tham d các cuOc hp lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mon a trong và ngoài don 
vj theo phAn cong. 

Tham dr dy du, chun bj 
tài 1iu và kMn phát biu 
theo yêu cu. 

6 Xây dirng và th?c hin k hoach cong tác nAm, 
qu, tháng, tun c1ia cá nhân. 

Xây dimg, thirc hin k 
hoach theo ding k hoach 
cong tác cüa don vj, co 
quan và thim vii duçic 
giao. 

3- M6i quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Thrçrc quãn I try'c tiêp VII 

kim duyt kt qua bOi 
Quan l tnyc tip Các don vj ph6i hçp chInh 

Truâng phông Lãnh d?o  phông 
Các co quan, t chirc lien 
quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi 
có quan he chInh 

Ban chAt quan he 

Các sà, ban, ngãnh 
cüa thãnh phô 

- Tham gia cac cuOc hop có lien quan 
- ung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
lTnh vrc có lien quan. 
- ' êu cu cung cAp các thông tin, báo cáo c.n thit phic 
vit nhim vi thuOc  ngành, 111th vrc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 
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TT Quyn han cu th 

1 Them quyên quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip viii 

1.1 Duçrc chii dng v phuccng pháp thrc hin cOng vic duçc giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi dao  diu hãnh cüa t chCrc trong phm vi nhim 
viidiicicgiao 

1 3 
Duçic tham gia các cuOc h9p trong và ngoài ca quan có lien quan dn cong tác 
üa cci quan, t chi'rc theo nhim vti duccc phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trInh v tin dO,  chtt Ricing, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vij, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

NOI dung Diu kin ctj the 

frang thit bj 

DUng riêng Düngchung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

TU tài 1iu 

May in 

Phàng h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cOng viêc, môi 
truong lam viçc 

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

Lam viec trong/ngoai tru sa cci quan, to chi.rc. 

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

Muc do tu chu 
Tu chU trong pham vi Cong ViêC dizuc giao, chiu trách nhiêm 
truac cap tren ye ket qua thc hin. 

Sij M trçr, ph6i hçcp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

6- Yêu cAu v trInh dO,  kinh nghim, phâm cbt: 

Nhóm yêu cu Yêu câu cu th 

Dai h9c trâ len vâi ngành và chuyên nganh v Nong nghip; Báo v 
thirc 4t; ThUy san; ChAn nuOi; ThU y; Cong ngh sau thu hoach; 
Cong ngh ch bin thUy san; COng ngh sinh h9c; Cong ngh thirc 

Trinh dO dào tao phm; Khoa h9c cay trng; Khoa hçc dAt; Khoa hçc môi tnrmg; 
Kinh th nông nghip - lam nghip; Quãn 1 tãi nguyen rUng; Quàn 
1 tài nguyen nuàc; Quãn 1 dAt dai; Trng trQt;. .và các chuyên 
ngãnh khác có lien quan theo vj trI vic lam thuOc  lTnh vxc phông 
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chuyên mon ph trách. 

BM du&ng (nuTheo 
Ca) 

yêu cu cüa vj trI vic lam do ca quan quàn l cOng chCrc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phm chAt cá 11 công 

Trung thành, tin tuâng, nghiêm ttIc chp hành chü trwmg, chInh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cUa Ca 
quan, t chtc, dja phuong. 

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

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

Khã nãng sang tao, tu duy dc lap. 

Khã näng doãn kt nOi  b. 

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

Cac yeu cau khac 

Co khã nng d xuAt, xây drng quy trinh ni b và giái pháp giãi 
quy& các vAn d th%rc tin lien quan dn chirc näng, nhim vi cüa 
Co quan, t chrc, dja phucmg. 

Hiu va vn ding duçic các kin thüc v linh vvc hot dng và thrc 
thi, k5' nang xir l các tInh hung trong qua trinh thrc hin cong 
viêc theo vi tn vic lam. 

Hiu và van dung ducrc các kin thrc v phuong pháp nghien cüu, 
. . .,. 

to chuc, then khai nghien ciru, xay dmg cac tal lieu, de tal, de an 
thuc lTnh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap diving thành thao các kMn thic, k5 thut xây dirng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yeu cu cUa vj trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vii Ca nhân gAn vth mvc  tiêu, kt qua cüa 
t chic; theo dOi chi s k& qua cá nhãn; báo cáo tin d, kt qua 
thirc hin nhim vu. 

7 - Yêu call ye nàng hrc: 

Nhóm näng Itrc Ten nàng Iic 
CAp d (tIr 1 dn 5) 
ct quan th dung VTVL 

xác djnh cu thi 

Wang ltc chung 

Dao dirc và bàn linh 2-3 

T chüc thirc hin Cong vic 2 

Soanthãovàbanhànhvanban 2 
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Giao tip i'rng xU 2 

Quan h phM hçip 2 

Sir diing cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa Ca quan 
q l) Sir diing ngoi ngü 

Náng 4c chuyên mon 

Tham mini xây dirng van ban 2 

Thràng din thirc hin van bàn 2 

KMm tra thirc hin van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T chüc thuc hiên vAn bàn 2 



UY BAN NBAN DAN CQNG HOA x HQI CILU NGHIA VIT NAM 
THANII P110 HUE Dc 1p - Tr do - Hnh phüc 

PHVLVC21 
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LIIC VI TRI VIC LAM 

Ten Vj tn vic lam: Chuyên viên v 
Itnh vyc dt dai, tui nguyen khoáng 
sin 

Ma vj tn vic lam: CMNV-21 

Ngày bt du thirc hin: K tir ngày Quyt 
djnh có hiu 1rc thi hãnh 

Ngch cong chic tuong lng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phi.thng 

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

cOng tác 
ngành, 

1- Muc tiêu vi trI viêc tim 

Thirc hiên nhiêm vi chuyên môn, nghip vi theo quy djnh và phân cong cUa 
lânh do phông phii trách; tham gia nghien ciru, thng hçip, xay dirng van bàn v linh 
virc dat dai, tài nguyen khoáng san; t churc thirc hin chInh sách, pháp h4t v lTnh virc 
theo mâng cong vic duçrc phãn cong trên dja bàn phumg. 

2- Nhim viii, cong vic và tiêu chI dinh gii 

TT 
Cac nhiem VU, Cong viec 

Mc 
tiêu, 

Ket qua 
dan ra 

Tiêu chi dinh gii hoàn 
thanh cong vice 

Nhim vy, Ming 
- cong vic 

Cong vic, nhim viii cIii 
the 

1 Thirc hin cácTrrc 
nhim vi v 
chuyên mOn, 
nghip viii trên djaphân 
bàn phuing 

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

cong. 

Dam bào quy trinh cong 
tác và theo dUng k hoach 
v tin d, chat hrqng va 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghien cifru, xay 
dirng các vAn bàn, cht.rong 
tninh, dr an, d an cüa dja 
phuong v linh vrc dat dai, 
tài nguyen khoang san. 

Các quy djnh, vAn bàn 
duçic cap có thm quyn 
thông qua. 

3 Kim tna, so kt,Tham 
tng kt vic thirctng 

gia t chi.rc so k&, 
kit, kim tra, phân 

l.VAn bàn báo cáo k& qua 
kim tra duçic thirc hin 
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hin các van ban. tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thirc hiçn cac quy cliflhI 
ye linh virc dat dai, tài 
nguyen khoáng San. 

di.ing thai hn quy dlnh. 

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

4 Phi hop thrcPh,i 
hin. 

hop vâi các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii duçrc phãn cong. 

Nbim viii ducic hoãn 
thành dt ch& luçmg, theo 
dung tin d k hoch. 

5 Thirc hin nhim 
vi,i chung, hOi  hop. 

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

Tham d%r dy dü, chun bj 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yêu c.u. 

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

Xây drng, thirc hin k 
hoach theo dung k hoch 
cong tác cüa don vj, co 
quan và nhim vi dircyc 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Drçc quail 1)7  trirc tiêp V 

kim duyt kt qua boi 
Quán l tru'c tip Các don vj phôi hçrp chInh 

Trizàng phông Lânh dao  phông 
Các co quan, th chrc lien 
quan tWc  tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi có quan he 
• 

chmh 
Ban chat quan he 

Các sâ, bane  ngành 
cüa thành phô 

- Tham gia các cuOc  h9p Co lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuc ngành. 
linh vuc có lien quan. 

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

4- Phni vi quyên han 

TT Quyn hn ci th 

1 Thâm quyn quy& djnh trong cong tác chuyên môn, nghiêp v11 



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

1 2 
Ducc cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa th chüc trong phm vi nhim 
viii duqc giao 

1 3 
Duçic tham gia các cuc hpp trong và ngoài co quan có lien quan dn cong tác 
cüa cci quan, th chirc theo nhim vi duqc phân cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trInh v tin d, chAt luçmg, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vv, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diu kiin cu th 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
truong lam vlçc 

Tuãn thu thi han hoàn thành cong vic. 

Lam viec tronglngoai tru so co quan, to chuc. 

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

Mucdotuchu 
Tu chU trong ph?m vi cong viêc ducrc giao, chju trách nhim 
truoc cap tren ye ket qua th?c hiçn. 

Sir h trci, phM hcip khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

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

Nhóm yêu cu Yêu cAu cy th 

TrInh d dào tao  

Dai hpc tth len vói ngành và chuyên ngành v Nông nghip; Báo 
v thirc 4t; Bin dM khI hu; Cong ngh sau thu hoach; Cong ngh 
sinh hpc; DAt dai; Dja chInh; Dja chAt; Khoa hc cay trng; Khoa 
hc dAt; Khoa hc mOi tnthng; Tài nguyen nuâc; Khoáng san; Kinh 
t nông nghip - lam nghip; Quãn 1 tài nguyen thng; Trc dja; 
Trng trQt;.. .hoc các chuyên ngàrth khác có lien quan theo vi trI 
vic lam thuc linh vic phOng chuyên mon phii trách. 

Bôi duông (nuTheo 

co) 
yeu cu cüa vj trI vic lam do cu quan quán 1 cong chirc quy 

djnh theo quy djnh cüa pháp lust. 
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Kinh nghim Không yéu cAu. 

Trung thành, tin tuâng, nghiêm tue chip hành chU trixcrng, chinh 
sách ciia Dàng, pháp 1ut cüa Nba nuâc, quy djnh, quy ch cüa co 
quan, th chirc, dja phucmg. 

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

Phâm cht cá nhân cong tac tOt. 

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

Khá nàng sang tao, tu duy &)c lap. 
KIiã näng doàn k& ni b. 

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

Co khâ nàng d xut, xay dijng quy trInh nOi bO và giái pháp giâi 
quyt các vn d thirc tin lien quan dn chirc näng, nhim vi cüa 
ca quan, t churc, dja phuong. 

Hiu và 4n ding disçic các kin thirc v linh virc hot dng và thirc 
thi, k nàng xü 1 các tInh hung trong qua trInh th1rc hin cong 
vic theo vj trI vic lam. 

Các Y C 
Hiu và vn diing duçc các kin thi'rc v phung pháp nghiên ci'ru, 
t che, trin khai nghiên ciu, xay drng các tài 1iu, d tài, d an 
thuc linh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap ding thành thao các kin thüc, k5 thut xây drng. ban hành van 
bàn vào cOng vic theo yêu cu cUa vi trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vii cá nhân gn vài miic tiêu, k& qua cUa 
t chüc; theo dOi clii s kt qua cá nhãn; báo cáo tMn d, kt qua 
th%rc hin nhim vii. 

7 - Yêu cAu v nang lc: 

Nhóm náng h!c Ten nàng hrc 
Cap d9 (ttr 1 den 5) 

Co quan sir dung VTVL 
xác djnh cy th 

Nà,i lirc chung 

Dao dirc và bàn linh 2-3 

T chuc thirc hin cong vic 2 

So?n than và ban hành vn bàn 2 

Giao tip ing x'Cr 2 

Quan h phi hçcp 2 
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Sr dijng cong ngh thông tul Theo yêu cu cüa c quan 
q 1)' SCr diing ngoi ngir 

Näng 4c chuyen mon 

Tham muu xây dirng van bàn 2 

Huâng din thrc hin van bàn 2 

Kim tra thirc hiên van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T ch(rc thirc hién van bàn 2 



UY BAN NBAN DAN CoNG HOA xA HQI CHU NGIIIA VIT NAM 
THANII PHO HuE Dc Ip - Tir do - Hnh phüc 

PHV LUC  22 
BAN MO TA CONG VIC VA KHIJNG NANG LC Vj TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
linh vyc môi trirông, tii nguyen 
fltrorc 

MA vi tli ViC lAm: CMNV-22 

Ngày bat du thrc hin: K tr ngày Quyt 
dinh có hiêu luc thi hành 

Ngch cong chüc tirmg üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phurng 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các vAn bAn, quy djnh hin hAnh v 
hoach djnh và thirc thi chfnh sách v 
linh vise 

cong tác 
ngAnh, 

1- Miic tiêu vj tn viêc lam 

Thirc hin nhim vi chuyên môn, nghip viii theo quy djth và phAn cong ciia 
lAnh do phông phii trách; tham gia nghiên cüu, tng hçip, xây dirng vAn bàn v lTnh 
virc môi tn.rông, tài nguyen nuc; t chi.'rc thrc hin chInh sách, pháp lut v linh vrc 
theo màng cong vic di.rçic phAn cong trên dja bàn phuông. 

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

TT 

• Cac nhiem vu, cong viec • 

Miic 
tiêu, 

Ket qua 
iau ra 

Tiêu chi dánh giá hoàn 
thanh cong vic 

Nhim vy, MAng 
cong vic 

Cong vic, nhim vi c 
th 

1 Thc hin cácTrrc 
nhim vij v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djahAn 
bàn phu?mg 

tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vii theo thim vii dtrqc 

cong. 

Dam bàn quy trInh cong 
tác và theo diing k hoch 
v tin d, cht hrgng vA 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng vAn bàn Tham gia nghien cthi, xay 
dmg các vAn bàn, chrnmg 
trinh, dr an, d an cüa dja 
phisong v linh virc môi 
1ruOng, tAi nguyen nuâc. 

Các quy djnh, vAn bàn 
dirçic cAp có thm quyn 
thông qua. 

3 Kim tra, scf kt,Tham gia t chüc s kt, 1.VAn bàn báo cáo kt quA 
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tng kt vic thirctng 
hiên các van ban. 

kt, kim tra, phân 
tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye llnh vrc môi trising, 
nguyen nuc. 

kim tra dugc th?c hin 
dung thñ h?n  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thôi, 
dung ké hoch, dirçrc c.p 
có thm quyn phê duyt. 

4 Ph& hop thc 
hin. 

Phi hop vOi các don vj 
lien quan thrc hin nhim 
vi ducic phán cong. 

Nhim V%i dugc hoãn 
thãnh dt chit luçmg, theo 
diing tin d k hoch. 

5 Thirc hin nhim 
vi chung, hOi  h9p. 

Tham di các cuc h9p lien 
quan &n llnh vrc chuyên 
mon a trong và ngoài don 
vj theo phân cong. 

Tham di,r dy âü, chun bj 
tâi 1iu và kMn phát biu 
theo yeu cu. 

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

Xây dmg, thrc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cUa don v, co 
quan và nhim v,t duçic 
giao. 

3- M6i quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 1 tryc tip và 
kim duyt kt qua hal 

Quãn t trirc tip Các don vj phi hçp chInh 

Trirông phóng Lãnh do phông 
Các co quan, t chi'rc lien 
quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Coquan,donvicóquanhê 
• 

chInh 
Ban chat quan hç 

Các sâ, ban, nganh 
cüa thành phô 

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

- Yêu cu cung cap các thông tin, báo CO cn thit phic 
vi nhim vi thuOc nganh, linh vrc cO lien quan. 

4- Ph3m vi quyn hn 

TT Quyn han ci th 



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

1.1 Dirge chU dng v phirang pháp thrc hin cong vic dirge giao 

1 2 
Dtrcic cung cp các thông tin clii dao  diu hãnh cüa ttS chic trong phm vi nhim 
viiducrcgiao 

1 3 
Dirge tham gia các cuc h9p trong và ngoài co quan có lien quan den cong tác 
cüa ca quan, t chi'rc theo nhim vii dirge phân cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v tin dO,  chAt hrgng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim viii, cong vic 

5- Diêu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin cy th 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phóng hQp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
trlIung lam vice 

Tuán thu thM hn hoàn thãnh cong vic. 
. •. 

Lam viec trong/ngoai ti-u sr ccr quan, to chuc. 

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

Muc do tu chu 
Tu chü trong pham vi cOng viéc di.rcrc giao, chju trách nhim 
trjrcrc cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sir h trq, phM hçrp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

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

Nhóm yêu cu Yen cu cy the 

Dai hçc trô len vOi ngành và chuyên ngành v Nông nghip; Bão 
v thirc 4t; Thüy san; Bin di khI hu; Cong ngh sinh hçc; Dja 
chAt; K thut cong trInh thüy lçri; K thi4t cAp thoát nu6c; Tài 

TrInh do dào ° 
nguyen ni.rOc; KhI tuqng thüy van; Khoa h9c cay trng; Khoa h9c 
dAt; Khoa h9c môi trithng; Kinh t nông nghip - lam nghip; Quãn 
1 tài nguyen rirng; Quãn ly tài nguyen ntrâc; Trng trQt;. . .Và CáC 
chuyén ngành khác cO lien quan theo vj trI vic lam thuQc linh virc 
phOng chuyên mon phii trách. 
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BM dung (nuTheo 
co) 

yêu cMi cüa vj trI vic lam do cci quan quãn 1 cong chic quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp li4t. 

Kinh nghim Không yêu câu. 

Phm chAt cá nhãn 

Trung thành, tin tuông, nghiêm tUc chp hãnh chü tnrang, chmnh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cCia Nhà nuâc, quy djnh, quy ch ciia Co 

quan, t chüc, dja phucmg. 

CO tinh thn trách nhim cao vài cong vic vói tp th& phM hçp 
cong tác tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tinh, din than. 

Khã näng sang tao, tix duy dc lip. 

Khâ nng doàn kt ni b. 

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

Cacyeucaukhac 

Co khã nang d xuAt, xây dirng quy trInh ni b và giái pháp giãi 
quyt các vn d thirc tin lien quan dn chi..'rc nAng, nhim vi cüa 
Co quan, t chic, dja phuong. 

Hiu va 4n diing duçc các kin thüc v lTnh vrc hot dng và thrc 
thi, k5 näng xCr 1 các tmnh hung trong qua trinh thirc hin cong 
viêc theo vi tn vic lam. 

Hiu và van dung ducic các kin thi.rc v phircing pháp nghiên ciru, 
to chuc, then khai nghien cmi, xay dijng cac tai lieu, de tat, de an 
thuOc linh virc chuyên mOn dam nhim. 

Ap diing thành tho các kin thic, k5 th4t xây drng, ban hành van 
bàn vào cOng vic theo yêu cAu cüa vj trI vic lam. 

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

7 - Yêu câu ye näng hrc: 

NhOm náng Iic Ten nãng hyc 
CAp d (ti 1 den 5) 

C'aquan thdyng VTVL 
xac dinh cu th 

Náng 4tc chung 

Do dt'rc và bàn linh 2-3 

T chrc thirc hin cong vic 2 

Son tháo và ban hành vAn bàn 2 
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Giao tip (mg x(r 2 

Quan h ph6i hçip 2 

S(r dimg cong ngh thông tin Theo yéu cu cüa ca 
quan quãn 1 SCm dimg ngoi 

Náng ltc chuyên mon 

Tham muu xây dmg van bàn 2 

Htrông dn thirc hin van ban 2 

Kim tra thirc hin vAn bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T ch(mc thuc hin van bàn 2 



Uv BAN NHAN DAN CQNG BOA xA HQI CHU NGHIA VLT NAM 
TBANIH PHO HUE Dc Ip - Tir do - Hnh phüc 

PHJ L!JC 23 
BAN MO TA CONG  VIC VA KHUNG NANG LIIC  Y TRI VIC LAM 

Ten Vi tn vice lam: Chuyen viên v 
linh VffC 

MA vi trI vic lam: CMNV-23 

Ngày bAt dâu thirc hin: Kê tir ngày Quyet 
djnh có hiu 1rc thi hãnh 

Ngch cong chrc tirang lrng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phuông 

Quy trInh cOng vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v cong tác 
hoach dinh và thrc thi chInh sách v ngành, 
llnh virc 

1- Myc tiêu vj tn vic lam 

Thc hin nhim vii chuyên mOn, nghip vii theo quy djnh và phân cong cüa 
lAnh do phöng phii trach; tham gia nghien cfru, thng hçp, xây dirng van bàn v llnh 
vijc ni vi; th chüc thirc hin chmnh sách, pháp 1ut v 11th vijc theo mãng cong vic 
duqc phãn cOng tren cija bàn phurng. 

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

TT 

Cac nhiem vu, cong viec 

Mite 
tiêu, 

., 
Ket qua 
dIu ra 

Tiêu chi dánh giá hoàn 
thanh cong vice 

Nhim vy, MAng 
cong vic 

Cong vic, nhim vi•i ci 
th 

1 Thirc hin các 
nhim vii v 
chuyên môn, 
nghip vt trên djaçhân 
bàn phubng 

Trixc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vi ducc 

cOng. 

Dam bAo quy trinh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin d, chAt luçing va 

hiu qua cong vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên ciru, xay 

dimg các vAn bàn, chi.rnng 
trinh, dr an, d an cüa dja 
phuung v linh vrc ni viii 

Các quy djnh, vAn bàn 
ducic cAp có thAm quyn 
thông qua. 

3 Ki&m tra, s kt,Tham 
tng k& vic thctng 
hin các vAn bàn. 

gia to chüc sa kt, 
kt, kiëm tra, phãn 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy dinh 
V 11th V1(C flQi "V• 

1.VAn bàn báo cáo k& qua 
kiém tra ducic thirc hin 
dung thèi hn quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp th?yi, 
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dung k hoach, duçic cap 

có thni quyn phé duyt. 

4 Ph6i hcp thrcPh& 
hin. 

hçip vói các dcm vj lien 
quan thirc hin thim vti 
duçic phân cong. 

Nhim vii ducc hoàn 
thành dt chit krçing, theo 
dung tin d ké hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hi hop. 

Tham dir các cuc hp lien 
quan dn llnh vrc chuyên 
mon a trong và ngoài don 
vi theo phân cong. 

Tham dr dy dii, chun bj 
tài 1iu và kMn phát biu 
theo yêu cu. 

6 Xây dirng và thirc hin k hoach cong tác näm, 
qu, tháng, tuAn ciia cá nhân. 

Xây dimg, thrc hin ké 
hoach theo dung k hoach 
cong tác ciia don vj, co 
quan và nhim vi dirge 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 1 true tiêp Va 

kim duyt kt qua bôi 
Quãn I trirc tip CIc don vj phôi h9p chInh 

Trtràng phông Lânh dao  phông 
Các co quan, t chiic lien 

quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quail, do'n vj có quan h 
chInh 

Ban chit quan h 

Các so, ban, ngành ciia tinh 

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

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thiêt phiic 
viii nhim vi thuOc ngành llnh virc có lien quan. 

4- Phm vi quyên h3n 

TT Quyn hn cy the 

1 Thâm quyên quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vu 

1.1 Dirge chii dng v phizong pháp thirc hin cong vic dugc giao 

1 2 
Ducic cung cp các thông tin chi dao  diu hành ciia th chic trong ph?m vi thim 
vtidugcgiao 
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1 3 
Dirgc tham gia các cuc hp trong vá ngoài c quan có lien quan dn Cong tác 
cUa cci quan, th chCrc theo thim vi ducic phân cong 

1 4 
Co trách thim giâi trInh v 
nhim vii, cong vic 

tMn dO,  cht hrqng, kt qua, hiu qua thirc hin 

5- Diu kiin lam vic 

NOi dung Diêu kin cu th 

Trang thit bj 

Ding riêng Ding chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phàng hpp 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
tnrong lam viec 

Tuãn thu thôi h?n  hoàn thành cong vic. 
.. 

Lam viec tronglngoai tru si Ca quan, to chuc. 

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

Muc do tu chu 
Tu chü trong pham vi Cong VjêC duac giao, chiu trách nhiêm 
trucic cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sir h trq, phM hqp khác Thirc hin theo quy djnh cUa pháp lut 

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

Nhóm yêu cAn Yêu cAu cy th 

ThIIh 

Di hc tth len vói ngành và chuyên ngành v Lust;  Quàn 1 Công; 
Quàn 1 nhà nuác; Hành chInh; Quàn l ngun nhãn lirc; Kinh t; 
Phuàng hOi  hoc; Van hoc;  ChInh trj; ChInh sách công; Kinh t lao 
dng; Cong ngh thông tin; trâc dja; quàn 1 dt diai; Quãn tn kinh 
doanh; Xây dimg Bang và ChInh quyn Nhà nuOc, Quãn tn van 
phông, Vit Nam hoc, Luu trU hoc.... hoc các chuyên ngành khác 
có lien quan theo vj tn vic lam thuOc linh virc phông chuyên mon 
phy trách. 

Bi duO'ng (nuTheo 
co) 

yêu cAu cUa vj trI vic lam do ca quan quãn 1 cOng chi'rc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lut. 

Kinh nghirn Không yêu cu. 

Phm chit Ca nhãn 
Trung thành, tin tuông, nghiêm tiic chp hành chü truang, chInh 
sách cüa Bang, pháp 1ut cüa Nhà nuóc, quy djnh, quy ch cüa co 
quan, t chic, dja phucrng. 
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Co tinh thAn trách nhim cao vài cong vic vôi tp th, phM hçip 
cong tác tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tlnh, cAn thn. 

Khâ nng sang to, tir duy dc lip. 

Khã näng doàn kt nti bo. 

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

Cac yeu cau khac 

Co khã nng d xut, xay drng quy trInh ni bO và giâi pháp giâi 
quyt các vAn d thirc tin lien quan dn chic nAng, nhim vi cUa 
c quan, t chüc, dja phung. 

Hiu và vn difling dircc các kin thüc v 11th virc hoat dng và thrc 
thi, k5 näng xu 1 cac tinh hung trong qua trInh thirc hin cong 
vic theo vi trI vic lam. 

Hiu va van dung duic các kin thüc v phucmg pháp nghiên thu. 
. 'S  

to chuc, tnen khai nghien cuu, xay drng cac tai liçu, de tat, de an 
thuOc llnh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap thing thãnh thao các kin thic, k5 thi4t xay dimg, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cAn cüa vj trI vic lam. 

Hiu và th%rc hin nhim vii Ca nhân gAn vói miic tiêu, kt qua cüa 
t chic; theo dOi clii s kt qua cá nhân; báo cáo tin d, kt qua 
thirc hin nhim vii. 

7- Yêu cAn v Hang 1rc: 

Nhóm nãng hrc Ten náng tue 
Cap d (tir 1 dn 5) 

Cci quan szdung VTVLxác 
djnh cu th 

Näng 141c chung 

Dao dtc và bàn llnh 2-3 

T6 chüc thrc hin cong vic 2 

So?n thâo và ban hành van ban 2 

Giao tip rng xcr 2 

Quan h phM hcp 2 

Sr ding cong ngh thông tin Theo yëu cAn cüa cci quan 
quàri 1,i SCr diing ngoi ngft 

Nánghrcchuyenmôn 
Thammuu xãy dijng van bàn 2 

Hu.rOng dan th%rc hin van bàn 2 
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UY BAN NHAN DAN CQNG BOA XA HQI ciiU NGHIA VLT NAM 
THANH P110 HUE Dc Ip  - Tiy do - Hnh phüc 

PHV LUC  24 
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC '/4 TR VIC LAM 

Ten Vj tn vic lam: Chuyên viên v 
linh vlyc Lao dng, tin hrong, bão 
him phtrông hi, ngirai có công, 
bjnh ding giói 

MA vj tn vic lam: CMNV-24 

Ngày bt dAu thirc hin: K tü ngày Quy& 
dinh có hiêu luc thi hãnh 

Ngch cong chlrc tixcing 1mg: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phtrmg 

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

cong the 
ngành, 

1- Myc tiêu vj tn vic lam 

Th1rc hin nhim vi chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phãn cong cüa 
lAnh do phOng phiz trách; tham gia nghiên clru, tng hçp, xay dirng van bàn v linh 
we lao dng, tin luong; vic lam; bâo him phu?ing hti; ngithi có cOng, bInh dng 
gioi; t chi'rc thirc hin chInh sách, pháp 1ut v lTnh c theo mãng cong vic duçic 
phãn cOng trên dja bàn phu&ig. 

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

Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, .. Ket qua 

du ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viec 

, 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vy 
cu th 

1 Thc hin các 
nhim viii v 
chuyên mOn, 
nghip vii trên djaphãn 
bàn phung 

Trrc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vii theo nhim vi di.rçrc 

cong. 

Dam bâo quy trInh cong 
tác và theo dling k hoch 
v tin d, chit hrçtng và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên cüu, xây 
dung cac van bàn, chucrng 
trmnh, dir an, d an cUa dja 
phircrng v linh vrc lao 
dng, tiM lrnmg; vic lAm; 
bAo him phu&ng hi; 
ngi.rèi có cOng. binh dng 
gicn. 

Các quy djnh, van bàn 
duqe cp có thm quyn 
thông qua. 
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3 Kim tra, so k&,Tham 
tng kt vic thirctng 
hin các van ban. 

gia t chüc so k&, 
kt, kim tra, phân 

tich, dánh giá va báo cáo 
vic thire hien các quy (1!flh 
ye linh virc lao dng, tiên 
luong; vic lam; bão hiêm 
phumg hOi;  ngu?i co công, 
bmnh dàng giâi. 

1 .Vãn ban báo cáo kt qua 
kim tra duçic thirc hin 
dung thai h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thôi, 
dUng k hoch, dugc cAp 
có thm quyn phé duyt. 

4 Phi hop thircPh& 
hiên. 

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

Nhim vi duçrc hoàn 
thãnh dt chAt hrcmg, theo 
dUng tin d k hoch. 

5 Thrc hin nhim 
vii chung, hOi  h9p. 

Tham dir các cuOc hQp lien 
quan dn linh virc chuyên 
mon ô trong và ngoài don 
vi theo phân cOng. 

Tham d dAy dU, chun bj 
tài 1iu và kin phát bik 
theo yêu cAu. 

6 Xây di,rng và thisc hin k hoach cong tác nam, 
qu, tháng, tuAn cUa cá nhãn. 

Xây dirng, thirc hin k 
hoach theo dUng k hoach 
cong tác cUa don VI,  CO 

quan và nhim vii duçic 
giao. 

3- Mi quan he trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçc quãn 1 triyc tip và 
kim duyt kt qua b01 

Quãn I trirc tiêp Các don vj phôi hp chinh 

Truông phông Lãnh dao  phông 
Các co quan, t chüc lien 
quan trirc tip dn cOng vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quail, don v 
có quan h chInh 

Bàn chAt quan h 

Các so, ban, ngãnh 
cUa thành phO 

- Tham gia Cac cuc)c h9p có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuc ngành, 
linh vrc có lien quan. 

- Yêu câu cung cap các thông tin, báo cáo cn thit phic 
vi thim viii thuc ngành, lTnh vi,rc có lien quan. 

4- Phm vi quyên hn 

TT Quyen hn ciii the 
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1 Thâm quyn quyt dnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 

1.1 Duçic chU dng v phmg pháp thrc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chic trong phm vi nhiêm 
vi di.rçic giao 

1 3 
Dtrçic tham gia các cuc hop trong và ngoài co quan có lien quan den cong tác 
cüa ca quan, th chi'rc theo nhim viii duqc phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trInh v tin d, cMt luqng, kt qua, hiu qua thrc hin 
nhim vii, cong vic vôi.... 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin ciii the 

Trang thit bj 

DUng riêng DUng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài 1iu 

May in 

Phông hçp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

Tinh chit cong vic, môi 
truông lam vic 

Tuân thU thri hn hoàn thành cOng vic. 

Lam viêc trong/ngoài trii so ca quan, to chIrc. 

Tuãn thU quy djnh ye an toàn, báo m.t thông tin. 

MUcdtirchU 
Tr chU trong ph?m vi cOng vic di.rçic giao, chju trách nhim 
tnrOc cap trén ye kêt qua thirc hin. 

Sir h trçl, phM hçip khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

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

Nhóm yêu cu Yêu cu ctl  th 

Dai hc trO len vOi ngành và chuyên ngãnh v Lut; Quãn l Công; 
Quãn l nhà nuOc; Hành chInh; Quãn l ngun nhãn 1irc; Phithng 
hôi hoc Cong tác phirOng hôi An toàn ye sinh lao dông; Báo ho 
lao ding; ChInh sách công; Kinh th lao dng; Quãn l van hoá; 
Quãn tn kinh doanh;.. . .và các chuyên ngành khác có lien quan theo 
vj tn vic lam thuc lTnh vrc phOng chuyên mOn phii trách. 

Bôi duOTig 
co) 

(nuTheo yêu cu cUa vj trI vic lam do c quan quãn l cong chUc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp lut. 

Kinh nghirn Không yêu câu. 
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Phki chAt cá nhãn 

Trung thành, tin tirâng, nghiêm tác chip hãnh chU truong, chInh 
sách cüa Dâng, pháp Iut cUa Nba nuâc, quy djnh, quy ch cüa co 
quan, t chiic, dja phucmg. 

Co tinh th.n trách nhim cao vol cong vic vOi tp th& phi hgp 
cong tác tot. 

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

Khâ nng sang tao, tu duy .dOc lip. 

Khâ nàng doàn kt nOi bO. 

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

Co khá nAng d xuAt, xây dirng quy trInh nOi bO và giãi pháp giái 
quy& các vAn d thrc tin lien quan dn chirc nng, nhim vii cUa 
Co quan, th chCrc, dja phucmg. 

Hiu và vn ding duçic các kin thtrc v linh virc hoat dng và thrc 
thi, k5 nAng xCr 1 các tInh hung trong qua trinh thirc hin cong 
vic theo vi trI viêc lam. 

Cacyeucaukhac 
Hiu và vn dmg duoc các kin thrc v phucing pháp nghiên cthi, 

• . .,. , ,. to chtrc, tnen khai nghien cmi, xay drng cac tai lieu, de tal, de an 
thuOc lTnh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap ding thành tho các kin thüc, k5 thi4t xay dmg, ban hành van 
bàn vao cOng vic theo yêu cAn cüa vi trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vii cá nhãn gn vói miic tiêu, kt qua cüa 
t chic; theo dOi chi s6 kt qua cá nhân; báo cáo tin d, kt qua 
thirc hin nhiêm vu. 

7 - Yêu cAn v nAng lire: 

Nhóm nàng hc Ten näng hrc 
CAp do tir 1 dn 5) 

Cci quan sz dung VTVL 
xác djnh cu thE 

Náng hrc cliung 

Dao düc và bàn linh 2-3 

T chtrc thirc hin cong vic 2 

Soan tháo và ban hành van bàn 2 

Giao tip rng xir 2 

Quan h phM hçp 2 

SCr dicing cOng ng thông tin Theo yeu cAn cia cci quan 
q I)' Sü ding ngoi ngü 
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7 

2 

5 

 

I'ham mru xây drng van bàn 2 

   

 

thng dn thirc hin van ban 2 

   

Nàng 4c chuyên mon Kim tra thrc hién van ban 

ro chirc thuc hiên van bàn 



UY BAN NHAN DAN CQNG BOA XA HQJ CHU NGHIA VIT NAM 
THANH PRO RUE Dc 1p - Tii  do -  Hnh phüc  

PRI,J LUC  25 
BAN MO TA CONG VIC VA KHUNG NANG LIIC  Vj TRI VIC LAM 

Ten V trI vic lam: Chuyên viên v 
linh viyc dan tc, ton giáo 

MA vj trI vic lam: CMNV-25 

Ngày bAt dâu thirc hin: Kê tr ngày Quyet 
dnh có hiêu ltrc thi hành 

Ngch cong chüc tuong rng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

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

cong the 
ngành, 

1- Muc tiêu vi tn vic lam 

Thrc hin nhim vi chuyên mOn, nghip vu theo quy djnh và phãn cong cUa 
lath dao  phông phi,i trách; tham gia nghiên ciu, thng hçip, xây dmg van bàn v linh 
vrc dan tôc, ton giáo; th chirc thirc hin chmnh sách, pháp lut v linh vijc theo mãng 
cOng vic duçic phân cong trên dja bàn phuing. 

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

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Muc 
tiêu, 

.. Ket qua 
dAu ra 

Tiêu chI dInh giá hoàn 
thanh cong vice 

Nhim vii, MAng 
cong vic 

Cong vic, nhim vu cu 
th 

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

Trrc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vij theo nhim viii ducic 

cong. 

Darn bAo quy trInh cong 
tác và theo dting k hoach 
v tin dO,  cht luqng và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dung van bàn Tham gia nghiên c(ru, xây 
di,mg các van bàn, chuong 
trmnh, d an, d an cUa dja 
phucmg v linh vrc dan tOe, 
ton giáo. 

Các quy djnh, van bàn 
duçic c.p có thm quyn 
thông qua. 

3 Kim tra, so k&,Tham 
tng kt vic thircthng 

gia th chirc so kit, 
kt, kim tra, phãn 

l.Vän ban báo cáo k& qua 
kim tra di.rcc thirc hin 
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hien các van ban. tIch, dánh giá vi báo cáo 
vic thrc hin các quy dlnh 
Vé lTflh V1IC dãfl tQc, ton 
giáo. 

dung thi h?n  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xut kjp th?ñ, 
dung k hoach, di.rçic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Phi hop thrc 
hin. 

Ph& hap vâi các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi,i duçc phân cong. 

Nhim vi disçc hoàn 
thành dt cht luçmg, theo 
dñng tin d k hoach. 

5 Th.rc hin nhimTham 
vii chung, hi hop. 

di,r các cuc hop lien 
quan dn lTnh virc chuyên 
mon ô trong và ngoii dun 
vj theo phan cong. 

Tham dir dy dü, chun bj 
tài 1iu và kMn phát biêu 
theo yêu cAu. 

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

Xây drng, thirc hin k 
hoach theo thing kã hoach 
cong tác cüa don vj, co 
quan và nhim viii duçic 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quill I trc tip và 
kiêm duyt kêt qua bOi 

Quán l triic tip Cic don vj phi hçrp chInh 

Truâng phông Lânh dao  phông 
Các co quan, th chirc lien 
quan trirc tiêp den cOng vic 

3.2- Ben ngoii 

Co quan, don v có quan h 
chInh 

Bin chat quan he 

Các so, ban, ngãnh 
cüa thãnh phô 

- Tham gia các cuOc hp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuc ngành, 
linh virc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vi thim vi,i thuc ngành, lTnh vrc có lien quan. 

4- Pham vi quyên han 

Quyên hn ciii th TT 

1 Thim quyn quyt djnh trong cOng tác chuyên môn, nghiêp viii 
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1.1 Duçic chü dng v phi.rcmg pháp thirc hin cong vic thrçic giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi do diu hành cüa th chtrc trong phm vi nhim 
vii duçc giao 

1 3 
Di.rçic tham gia các cuOc h9p trong và ngoài cci quan có lien quan den cOng tác 
cüa ca quan, th chrc theo nhim vti duçic phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trInh v tin dO,  chit hrçmg, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vi, cOng vic 

5- Diêu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin ciii the 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài lieu 

May in 

Phbng h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh chat cong viêc, mOi 
truong lam vice 

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

Lam vice trong/ngoai trii sa ca quan, to chuc. 

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

Mucdotrchu 
lir chU trong phm vi cong vic duçic giao, chju trách nhim 
truoc cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sirr h trci, phM hçrp khác Thrc hin theo quy djnh cUa pháp lust 

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

Nhóm yêu cu Yêu câu cy th 

TrInh do dao to 

Di h9c trô len vói nganh và chuyên ngành v Lut; Quàn l nh' 
nuâc; Hành chInh; Chmnh tn; Tnit hQc; Xä hOi  hQc; Cong tác xâ 

hOi;  ChInh sách công; TOn giáo hQc; Kinh t lao dng; Quàn l van 
hoa; Ljch sCr.. . .hoc các chuyên ngành khác có lien quan theo vi trI 
vic lam thuôc linh virc phong chuyên mOn phii trách. 

Bi dueirng (nuTheo 
co) 

yêu cu cUa vj tn vic lam do co quan quàn l cOng chüc quy 
dinh theo quy djnh cUa pháp 1u.t. 

Kinh nghim Không yêu cAu. 

PhAm chit Ca than Trung thành, tin tuông, nghiêm tUe chip hành chU trucrng, c 
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sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa ca 
quan, t chüc, dja phucing. 

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

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

Khá näng sang tao, tu duy dc lap. 

Khâ näng doàn kt ni bô. 

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

Co khâ näng d xuAt, xây drng quy trInh ni bt và giái pháp giãi 
quyt các vn d thirc tin lien quan dn chüc nang, nhim vi cüa 
Cu quan, t6 chi.c, dja phucing. 

Hiu và 4n ding duçic các kin thic v llnh virc hoat dng và thrc 
thi, k5' näng xr 1 các tInh hung trong qua trinh thirc hin cong 
viêc theo vi trI viêc lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu và van ding dtrcrc các kik thüc v phucing pháp nghiên cCru, 

. . , • 
to chuc, tnen khai nghien cuu, xay d%mg cac tai hçu, de tai, de an 
thuOc llnh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap dimg thành thao các kin thüc, k5 thut xay dmg, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu c&u cüa vi trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vii cá than gn vâi miic tiêu, k& qua cüa 
t chüc; theo dôi chi s k& qua cá nhân; báo cáo tin d, kt qua 
thirc hin nhiêm vu. 

7 -Yêu cuvênang1c: 

Nhórn nángIc Tênnäng1tc 
CAp d tr 1 dn 5) 

CcxquanthdyngVTVL 
xác dinh cy th 

Náng 4c chung 

Dao düc và bàn 11th 2-3 

T chüc thrc hin cong vic 2 

Soantháovàbanhànhvänbãn 2 

Giao tip üng xcr 2 

Quan h phM hçip 2 

Sir ding cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa ca quan 
quàn 1)1 Sir diing ngoi ngk 



I'ham muu xây dimg van bàn 

áng lzrc chuyên mon Kim tra thzc hin vAn bàn 

2 

2 
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