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UY BANNHANDAN  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Poc lap - Tu do - Hanh phiic

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

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

HDND va UBND phuong Ngay bit diu thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh ¢
hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc tuong ting Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc: UBND phuong

Cac vin ban, quy dinh hién hanh cé lién quan dén
viéc thuc hién hoat dong chuyén mon cua Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
phudng

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu d& xudt véi Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
cap phuong vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ciia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén
dan thong sudt. Quan ly diéu hanh cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong Vin phong,
tham muu gitip Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cip phudng vé linh vuc hanh
chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai san,... ctia co quan.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia hoan
T N{liém Yu, Cong viée, nhigm qua diu ra thanh cong viéc
Maing cong "
. vu cu thé
viéc
Chi tri xdc|1. Chu tri xac dinh 1.Chuong trinh, ké
dinh ndi dung | ndi dung cong viéc, hoach cbéng tic cua co
cong  viéc, | xdy dung chuong quan phu hop vdi
xay dung | trinh, ké hoach cong chuong trinh ké hoach
chuong trinh, | tdc theo nam, quy, cong tac cua Hoi dong
2.1 | ké hoach | thang ctia Hoi déng nhian dan va Uy ban
coéng tac theo | nhan dan va Uy ban nhian din phudng diam
nam, quy, | nhan dan phudng. bao tinh kha thi va dugc
thang  cna | 2. Phan coéng nhiém ban hanh truéce dau nim,
Hoi déng vu cho cbdng chuc dau quy, dau thang.
nhian dan va | thuéc Vian phong. 2. Ké hoach cong tac




Uy ban nhéan
dan phuong

3. Phan cdéng coOng
viéc cho cép phé
giip viéc quan ly va
chiu trach nhiém vé
phén cong cong viéc
cho c¢ong chuec,
nguoi lao dong trong
Vian phong.

4. Chi dao hudng
din x4y dung va phé
duyét ké hoach céng
tdc nam, quy, thang,
tudn cia cong chic,
ngudi lao dong.

ctia Van phong duge to
chuc phu hop véi
chuong trinh ké hoach
cong tac cua Hoi ddng
nhan dan va Uy ban
nhin dan cip phudng;
dugc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

3. Phan cong cbng viéc
cu thé, hop 1y, hiéu qua,
cong bing; khong bo sot
cong viéc cua Vian
phong; moit cong viéc
chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tic
cia tirng cOng chirc,
ngudi lao dong dugc
phé duyét thuc hién va
di co s& dé xem xét
dénh gid viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chi ti to
chirc thuce
hién nhiém
vu, cOng viéc
cua Van
phong

1. Kiém tra, don déc,
diéu phdi cong chirc,
nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

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

3. Chu tri hodc phéi
hop véi cac co quan
lién quan thuc hién
chuong trinh, ké
hoach coéng tac cua
Van phong.

4. Xu ly cac cong

1. Hoat dong cua Vin
phong théng sudt; cong
viec chung cua Vin
phong dugc thuc hién
theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chét luong
cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh hudng dén thuce hién
ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach
l1a co sé cho dao tao, boi
dudng, danh gid cong




viée dot xuét (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi dao
cia Hoi ddng nhan
dan va Uy ban nhan
dan phuong véi
nhing viéc vugt qua
pham vi chirc trach.

chure, nguoi lao dong.

3. Xr ly chinh xéc,
dung thdm quyén va co
béo céo kip thoi.
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Quan ly cong
chuce va
ngudi lao
dong theo
phén cip

1. Pinh ky phéan
cong b tri lai cong
viéc trong vi tri viéc
lam d&i v&i cong
chtrc, nguoi lao dong
trong Van phong.

2. Chiu trach nhiém
hd trg, theo doi va
danh gia cong chuec,
nguoi lao dong theo
phan cap.

3. T6 chite thuc hién
cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat,
dao duc coéng vu;
xdy dung mdi trudng
lam viéc van hoa.

1. B4 tri, b6 tri lai cong
viéc theo ding quy dinh,
quy ché cia co quan,
dam bao coéng khai,
cong bing

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

3. Phat hién duogc cac vi
pham; cd bién phap ubn
nén, xir 1y kip thoi; béo
cdo, hodc dé xuit voi
cép trén déi véi nhirng
truong hop vugt qua
tham quyén xir ly.

2.4.

Quan ly hoat
déng chung

1. Xay dung va td
chuc thuc hién quy
ché lam viée, quy
ché phdi hop cong
tac trong Vin phong.
2. Quan ly, diéu
hanh cac hoat dong
cia Van phong
thong subt.

3. Xur ly, t& chic
quan 1y vin ban dén.
4. Ky trinh Hoi dong

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

2. Nam bét diy du céc
thong tin vé cong viéc
Vian phong dang va sé
trién khai thuc hién va
kip thoi co bién phéap
quan ly; tip thé doan
ké- Vian phong hoan
thanh nhiém vy, cong
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nhan dan va Uy ban
nhan dan phuong, vé
cac van ban do Vin
phong du thao.

5. Thira ty quyén
hodc thtra 1énh ky
céc van ban theo quy
ché 1am viéc cta Hoi
déng nhan dan va
Uy ban nhin dan
phudng.

6. Pinh ky (hodc dot
xuit) bao cdo tinh
hinh hoat dong cua
Vin phong voi Hoi
ddng nhan dan, Uy
ban  nhén dan
phudng.

7. Chi dao xay dung
bdo céo va tong két
cong tdc nam, so két
6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.
8. Pai dién cho Vian
phong vé mdi quan
hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mét
cdp phé phu trach
khi vdng mat theo
quy ché lam viéc.

viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot XUuat
duge cép trén giao theo
ding yéu cau tién do,
chét luong.

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

4. Cac du thao van ban
trinh Hoi dbng nhan
dan, Uy ban nhan dan
phudong duge chuin bi
theo dung quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, dung tién
dd va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin
ban.

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

6. Bao cdo dugc cap
nhat thong tin, sb liéu
chinh xac, dung thoi
han, phan anh ding két
qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc.

7. Ludén c6 ngudi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap Umg yéu ciu cong
viéc cua Vian phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém
vé cong tac tham
mury, t chirc quan ly

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




tai san, tai chinh cua
co quan theo uy
quyén, theo quy
dinh.

2. Chiu trach nhiém
vé cong tac quan ly
tai chinh coa co
quan, Vin phong
theo 1ty quyén, theo
quy dinh.

ly, s¢ dung dung quy
dinh cua Dang va phap
luat.

1. Tham du hop co
quan va cac cudc
hop theo quy ché
lam viéc cua Hoi
ddng nhén dan, Uy
ban nhén dan va cua
Vin phong.

Chu tri hoac | 2. Chu tri hop giao
tham gia céc | ban, trién khai nhiém

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cdng
chirc, vién chuac va
ngudi lao dong ¥ kién
chi dao, quyét dinh cia
Chu tich UBND phuong
dé t chure thuc hién kip
thoi

2. Cong viéc dugce trién

2.6
cudc hop, hdi | vu cua Van phong. khai va théng tin dugc
nghi 3. Tham du cac cudc trao d6i kip thoi, ding
hop, hdi nghi theo quy dinh.
phan cbng, quy ché 3. Tiép nhin, cung cip
lam viéc. thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bdo céo
ndi dung két qua cudc
hop cho cép c6 thim
quyén.
Tham gia céc (Tizeo phdn céng cu V‘e'm ban, }'/H kiénqg()p y
. o thé) vao hoat dong cia Hoi
2.7 | Hoi dong, A y
. dong, Ban chi dao dugc
Ban chi dao - s
thuc hién theo yéu cau
o Truc tiép thuc hién céc ¥ kién chi dao khéac ctia Lanh
" | dao cdp phudng va theo quy ché 1am viéc.
Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri Dap tmg dugc cac yéu
2.9 | viéc 1am cao nhét trong Vin phong. cdu trong Ban mo ta vi

tri viéc lam.

3. Ciac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong




DPuoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac don vi phoi

uin 1y phéi hop trre tié
Q yP P e Dep hop chinh

Can bd, cong churc, vién

Hoi dong nhan dan phudng; Uy | chire, ngudi lao dong trong | Céc co quan, don vi

ban nhén dan phudng Vin phong Hai ddng nhan c6 lién quan.
dan, Uy ban nhan dan.

3.2. Bén ngoai

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

Céc S@, ban, nganh thudc thanh phé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay théng tin thong ké.

- Thuce hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Duogc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

1.2

Pugc quyén quyét dinh céc vin dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong clia
IChu tich UBND phudng.

1.3

Dugc thay mat 1anh dao UBND phuong ky cac van ban lién quan cong tac theo
quy dinh.

1.4

Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi s, ban, nganh theo mang cong viéc
duroc phan cong/lién quan.

1.5

Dugc cung cap cac thong tin chi dao dieu hanh cta cap c6 tham quyén trong pham
vi nhiém vu dugc giao

1.6

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c¢6 lién quan dén cong tic cua
co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong.

1.7

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

Tham quyén trong quén ly cong chire, vién chire

2.1

Pugce quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh van phong

va cac cong chirc dudi quyér:

5. Diéu kién lam viéc



Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Diing riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in Dién thoai ban
Tinh chit cong viéc, Tuén thi thoi han hoan thanh cong viéc; 1am viéc trong tru

mdi trudng lam viée

s& co quan UBND phuong;

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Muc d6 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop
khac

Thuyec hién theo quy dinh hién hanh

6. Cic yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

C6 trinh do DPai hoc trd 1én nganh dao tao phu hgp véi nganh,
linh vyuc cong tac.

Bdi dudng, chimng
chi

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, Nha nudc va phap luit cé
lién quan

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) va cac tiéu
chuén, diéu kién
khac c6 lién quan

P4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu cac chirc vu theo quy
dinh cia DPang va Nha nudc.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nude, quy dinh
cua phép luét.

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

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét phap luat v& nganh, linh vuc quan 1y.

- Nam viing chuyén mén, nghiép vu; t6 chirc thuc hién chinh
sach va phap luat ctia Nha nudc vé nganh, linh vuc hoic nhiém
vu duoe giao; tham muu thuc hién thanh tra, kiém tra, xtr ly theo
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quy dinh ciia phap luat; téng hop, dé& xuét giai quyét cac kién
nghi, khiéu nai, t§ cdo cia té chic va cong dan thudc thim
quyén.

7. Yéu cau vé niang lwc:

Nhom ning lue Tén nang luc Ciap dd
Pao dirc va ban linh 3-5
T chirc thuc hién cong viée 3-5
Soan thao va ban hanh vin ban 3-5
Nhém néng luc chung | Giao tiép tmg xir 3-5
Quan hé phdi hop 3-5
Str dung cong nghé thong tin 3-5
Str dung ngoai ngi 3-5
Xay dung van ban 3-5
Nhom néng luc chuyén Hu1c’)'ng dén thyo hién véin bén t
L Kiém tra thuc hién 3-5
mon Thim dinh van ban, d& an 3-5
T4 chire thyuc hién 3-5
Tu duy chién lugc 3-5
Quan ly sy thay dbi 3-5
Nhém néng luc quan Iy | Ra quyét dinh 3-5
Quan 1y nguén Iuc 3-5

Phat trién nhan vién 3-5




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO HUE

PHU

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

LUC 02

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

Ma vi tri viéc lam: LDQL-02

Tén VIVL: Truong phong Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh cé
hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc tuong Urng: Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc: UBND phuong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc thudc
phong chuyén mén phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong 1a ngudi dimg diu mot phong, quan 1y va té chire thuc hién chire

ning nhiém vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban phudng va thuc hién
cac nhiém vu khac dugc cép c6 thAm quyén giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan
dan phuong, Chi tich Uy ban nhan dan phudng vé nganh, linh vue duge phan cong

phu trach.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két
TT | Nhiém vu qua dau ra |Tiéu chi danh gia hoan thanh
. -l A A 2N ~ -
Ming cong Cong viéc, n!m_:m vu cong viéc
1 cu thé
viéc
1. Chu tri x4y dung 1. K& hoach cong tac cua
ndi dung, ké hoach Phong t& chic phit hop véi
cong tac nam, 6 chuong trinh ké hoach cong tac
. __ |thang, quy, thang cua cua co quan va nhiém vu dugc
C}m tri 13| phong theo quy dinh Lianh dao giao; duge ban hanh
ke hoa'ch clia co quan. trudc ddu nam, 6 thang, quy,
cong tac, - A X thing.

2.1 phin  cong 2. Phan cong cOng ang . ]
nhiém  vu| Vviée cho timg cong 2. Phén cong cong viéc cu thé,
trorig Ph(‘)ng'. chic; cip phé giup hop ly, hiéu qua, cong bing;

viéc quan ly khong bd s6t cong viéc cua
3. Chi dao huéng din Phong; mét cong viéc chi do
XAy dl_J:ng vid phé mcfzt ngudi chiu trach nhiém
duyét ké hoach cong chinb.




tdic ndm, quy, thang,
tudn cua cong chuc

3. Ké hoach cong tac ciia timg
cong chuire dugce phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu cta cong chirc.

2.2

Cha tri tb
chic  thuc
hién nhiém

vy,  cong
viéc cua
Phong.

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

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

3. Chu tri hodc phodi
hop véi cac Phong va
don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua
Phong.

4. Xa ly céac codng
viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi dao
cia cip trén truc tiép
dbéi véi nhimg viée
vuot qud pham vi
chure trach.

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cua
Phong dugce thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chét
luong cia chuong trinh, ké
hoach.

2. Béanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1 co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chire, khen thudng, ky
luat...

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

4. Xir Iy chinh xéc, ding thdm
quyén; bao co kip thoi

2.3

Quéan ly
cong  chuc
trong Phong

_nguol lao dong trong

1. Dinh ky phan cong
bé tri lai cong viéc
trong vi tri viéc lam
déi véi cong  churc,

Phong.

2. Chiu trach nhiém
hd trg, theo doi va
danh gia cong chuc
theo phén cip

3. Theo dai dién bién

1. B4 tri, bd tri lai cong viég
theo ding quy dinh, quy ché cua
co quan, dam bao cong khai,
cong bang

2. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; déanh gid nhin xét cong
chirc khach quan, cong tdm va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chirc.

3. Dé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... céng chic dap

nhan su, nhu cau




nhdan su cua Phong;
nghién ciru, tim hiéu
va du kién nhan su
thay thé, bd nhiém,
bé nhiém lai...; bao
céo cép trén truc tiép
dé xin y kién

4. T6 chitc thuc hién
cac quy dinh, ché d6
chinh sach, quy ché
lam viéc, bao maét,
dao dirc cong vu; xay
dung méi truong lam
viéc van hoéa chinh tri

tmg yéu cau coéng viéc cla
Phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham;
¢6 bién phép udn nin, xir 1y kip
thdi; bdo céo, hodc d& xuét vai
cAp trén truc tiép dbi véi
nhimg truong hop vuot qua
thim quyén xir ly. Cac cong
chic yén tdm cong tac, duogc
khich 1€ sang tao va tich cuc
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Quan ly hoat
dong chung
cua Phong.

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua
Phong.

2. Xir ly va td chirc
quan Iy vin ban dén
3. Ky trinh Lanh dao
vé cac van ban do
Phong du thao

4. Pinh ky (hoic dot
xuit) bao cdo tinh
hinh hoat ddng cua
Phong voi cdp trén
trure tiép

5. Chi dao xady dung
bdo cdo va tdng két
cong tac nam, 6
thang, quy, théng,
tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho
Phong v& mdi quan
hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot
cap pho phu trach khi
ving mat theo quy
ché lam viéc

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

- Nam bit day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, céng viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xudt dugc cdp trén giao theo
ding yéu cdu tién do, chat
luong.

2. Vin ban dugce xur ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh

3. Cac du thao van ban trinh
1anh dao don vi dugc chuén bi
theo ding quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé ndi dung va thue hién ding




quy trinh ban hanh van ban

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

6. Bao cdo duogc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh ding két qua
thuc hién nhiém vu, céng viéc;
dé xuit dung, kip thdi cac van
dé& dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém didu hanh dép tng yéu
cau cong viéc cia Phong theo
quy dinh.

2.9

Quan ly tai
chinh, tai
san cua
Phong.

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac tham muu, td)
chic quan ly tai san,
tai chinh cia Phong
theo ty quyén, theo
quy dinh.

2. Chiu trach nhiém
vé cobng tac quan ly
tai chinh cia Phong
theo Gy quyén, theo
quy dinh.

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

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

2.6

Chu tri hodc
tham gia cac
cuoc  hop,

1. Tham du hop co
quan va cac cudc hop
theo quy ché 1am viéc
cua co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao
ban, trién khai nhiém
vu cua Phong.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cuia cép trén
truc tiép duogc t6 chuc thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip
thoi, ding quy dinh.

hdi nghi. ) )
3. Tham du cac cudc 3. Tiép nhdn, cung cap thong
hop, héi nghi theo tin theo ding quy dinh; kip
phin cong cua Lanh thoi bao cdo ndi dung két qua
dao. cudéc hop cho cép c6 thdm

quyén

7| Tham  gia|(Theo phdn cong cu Vin ban, y kién g‘()p y vao hoat
cac Hoi dong cua Hoi dong, Ban chi




dong,
chi dao

Ban

thé)

dao dugc thuc hién theo yéu
cau

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

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri
2.9 |viéc lam nghiép vu cao nhit
trong phong chuyén mon.

P4p Ung dugc cic yéu ciu
trong Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Puwrgc quan Iy trire tiép va kiém
duyét két qua béi

- l , hf’l . i
QuAWIF PO | oo dm v phbi oy clifial
hop truc tiép

- Uy ban nhan dén phuong;
- Chu tich Uy ban nhén dan phuong.

Cé hite. via Céc co quan, don vi thudc
ong chire, vién ; o )
y : .. Uy ban nhan dan phuong;
chire, ngudi lao ] L
. ) . Cac co quan, don vi khac co
dong cua Phong.

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chét quan hé

Céc S, ban, nganh thanh phé; cic co | - Thu thap cdc thong tin cin thiét cho viée
quan, don vi khéc ¢6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

thuc hién cdng viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

1.2 [Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cual
Chu tich UBND phuong.

1.3 PPugc thay mat lanh dao UBND phudng ky céc van ban lién quan cong tac theo quy

dinh.

1.4 [Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén v&i s, ban, nganh theo mang cong viéc
dugce phan cong/lién quan.




1.5 Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cta cip ¢6 thim quyén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

1.6 [Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac cial
co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phin cong.

1.7 [C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc.

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

2.1 Puoc quyét dinh phan cdng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Truong phong va
cac cong chirc dudi quyén

5. Pieu kién lam viéc

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

Tinh chat cong viéc, | Tudan thu thoi han hoan thanh cong viéc; 1am viéc trong tru s&
mdi truong lam viée | co quan UBND phuong;

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

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

Su hd tro, phdéi hgp | Thuc hién theo quy dinh hién hanh
khac

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Co trinh d6 Pai hoc tré 1én nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh

Trinh d§ dao tao R .
vue cong tac.

B6i dudng, chimng | Thuc hién theo quy dinh ctia Dang, Nha nudc va phap luét ¢6 lién
chi quan

Kinh nghiém
(thanh tich cong | P4 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu cac chirc vu theo quy
tac) va cac tiéu | dinh cua Dang va Nha nudc.

chuan, diéu kién




khac c6 lién quan

Phim chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luét cia Nha nudce, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd.

Cac yéu cau khac

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

- Nam vimng chuyén mén, nghiép vu; t6 chirc thuc hién chinh sach
va phép luat ctia Nha nudc vé nganh, linh vuc hodc nhiém vu dugc
giao; tham muu thuc hién thanh tra, kiém tra, xir ly theo quy dinh
ctia phap luat; tong hop, dé xuat giai quyét cac kién nghi, khiéu nai,
td cdo cua td chirc va cong dan thudc thim quyén.

7. Yéu cau nang luc

Nhom ning lue Tén ning luc Chp do
Pao dirc va ban linh 3-5
T& chirc thuc hién cong viée 3-5
Soan thao va ban hanh van ban 3-5
Nhém néng luc chung | Giao tiép Umg xr 3-5
Quan hé phéi hop 3-5
Str dung cong nghé thong tin 3-5
Str dung ngoai ngir 3-5
Xay dung van ban 3-5
Nhoém ning Iy chuyén Hudng dan thyc hién vin ban 3-5
o Kiém tra thuc hién vin ban 3-5
mon Thém dinh vin ban 3.5
Té chire thue hién vin ban 3-5
Tu duy chién lugc 3-5
Quan ly sy thay dbi 3-5
Nhém ning luc quan ly | Ra quyét dinh 3-5
Quan 1y ngudn luc 3-5
Phét trién nhén vién 3-5




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Paéc ldp - Ty do - Hanh phiic

PHU LUC 03

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

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-03

HDND va UBND Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh
¢0 hiéu luc thi hanh
Ngach Cdng chirc trong Ung: Chuyén vién chinh; chuyén vién
Dia diém 1am viéc: UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh c¢6 lién quan
dén viéc thuc hién hoat dong chuyén mén cia
Vin phong Hbi ddng nhan dén va Uy ban nhan
dan phuong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Ph6 Chanh Vin phong Hbi ddng nhin dan va Uy ban nhan dan phudng gitip
Chanh Vin phong chi dao diéu hanh hoat dong ciia Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhén dén phuong theo phan cong; chiu trach nhiém trudc phéap luit va trude
Chéanh Vin phong vé nhiém vu duge phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc ti€u, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhi¢m vu

vi chire trach dugc giao.
3. Tham gia ki€ém tra, danh gid

tinh hinh thuc hién cong viéc

TT Nhiém vu, )
Ming cong | Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
1. Gitp Chanh Van phong 1. Nam bdt day du
quan ly, diéu hanh céng viéc cac thong tin vé cong
Tham gia cua Vé}’l phf)ng; T.:'U'C ti€p chi viéc  thudc mang
l#nh a0, clil d.'ilo, d(?n df)c, k‘lem tfa hoat codng viéc duge giao,
dxo, ql-lén Iy, d?ng Cl:la cac phong, £1nh Yuc phu trach.
didu  hanh|O"8 ¢ THEG: Sir ki, GGep 2. Cong viéc duogc
A « | cua Chanh Vian phong. L el Sy
mot sO xu ly kip thoi, chinh
2.1 |nhigm  vu[2. Tham gia xir ly cac cong viée xc va dat hidu qua.
oo pli 7 xult (rong lans i, duge 5. Che cong vk,
cong cua|giao) va bao cdo xin y kién chl nhiém vu quan Iy
Ch\a il Vi dg}g cua Cha.r}h yal phqng dod dugc giao hoan thanh
phong véi nhitng viée vugt qua pham

ding quy trinh, ding
tien do, chat lugng.

4. Hoan thanh chie




cua Van phong.

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

trach, nhiém vu cua
Chéanh Van phong
trong thoi gian dugc
Gy quyeén.

2.2

Tham  gia
cac Hoi
déng, Ban
chi dao

(Theo phdn cong cu thé)

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

2.3

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

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat déng theo
mang cong viéc dugc giao voi
cip trén (theo phan cong va
theo quy dinh).
2. Tham gia cac cudc hop, hdi
nghi vé cbng tac c6 lién quan
theo phan cong cua Chanh Vin,
phong

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

1. Chéanh Vian phong,
Lanh dao cip trén truc
tiép ciia Chanh Vin
phong duge cung cip
thong tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc
tidu, két qua theo diing
yéu cau cia lanh dao.

3. Tiép nhan, cung
cip thong tin theo
dung quy dinh.

24

Xay dung va 6 chirc thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cua b phan
dugce phan cong phu trach.

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

25

Thuc hién nhiém vu chuyén mén & ngach
tuong tmg dugc st dung tai co quan, té chirc

minh.

Nhiém vu hoan thanh
dap Ung yéu céu,
ding tién do

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do ce“ip trén
truc tiép giao.

Nhiém wvu  dugc
thong qua hodc ban
hanh van ban trinh
cép c6 thdim quyén

3. Méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puwgc quén 1y trire tidp va
kiém duyét két qua bai

Quin ly true tiép

(;éc don vi
phoi hgp chinh

Uy ban nhan dan phudng

Can bd, cong chirc, vién chuec,
nguoi lao dong trong Van

co quan, don vi co

lién quan.




3

Chi tich Uy ban nhan dan | PRO8 Hl;-" dﬁg% “3?“ dan, Uy
phu(mg an an aan.
Chanh Vian phong

3.2. Bén ngoai

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

Cac S4, ban, nganh thudc thanh phé)

- Tham gia céac cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin cn thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Léy thong tin thong ké.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 | Puge quyén quyét dinh cAc van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cua
ngudi dimg dau.
3 | Pugc thay mat Chanh Vian phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh.
4 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi s&, ban, nganh theo méang cdng viéc
duogc phéan cong/lién quan.
5 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
6 | Pugc yéu ciu cung cp thong tin va ddnh gid mirc do xac thuc cia théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao
7 | Co6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
vu, cOng viéc.
I | Thim quyén trong quén Iy cin bd, céng chirc, vién chirc
1 | Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céc cong chirc
trong Vian phong.
5. Piéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bj Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy




Tu tai liéu May fax

Mady in Dién thoai ban
Tinh chét cong viéc, Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc; lam viéc trong tru so
mdi trudong lam viée co quan UBND phuong;

Tuéan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu Ty chu trong pham vi c6ng viéc duge giao, chiu trach nhiéu
trudc cap trén vé két qua thuc hién

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

khac

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh do Dai hoc trd 1én nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh
vuc cong tac.

Boi dudng, chimg
chi

Thure hién theo quy dinh cua Pang, Nha nuéc va phap luét c6 lién quan

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

P34 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu theo quy dinh ctia Dang va
Nha nudce.

PhAm chét ca nhan

L Tuyét doi trung thanh, tin turdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét cua Nha nudc, quy dinh co quan.

L Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc voi tap the, phéi hop cong|
tac tot.

L Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cn than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

L Kha nang doan két ndi b.

Céc yéu cau khac

L C6 kha nang, dé xuat nhitng cht truong, giai phap giai quyét cic van|
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Vin phong.

[ C6 kha ning t chure trién khai nghién ctru, thuce hién cac dé tai, dé an|
thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ciia Vin phong va dinh|

hudng phat trién.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-5
L T6 chire thue hién cong viée 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5
Nhém nang luc chung o -
- Giao tiép ung xu 3-5
L Quan hé phdi hop 3-5

- St dung céng nghé thong tin 3-5




- Str dung ngoai ngir

Nhom néng luc chuyén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vian ban

i L Kiém tra thuc hién van ban 3-5
- Tham dinh van ban
L T6 chirc thyc hién vin ban
L Tu duy chién luoc 3-5
L Quan 1y su thay dbi 3-5
Nhom ning luc quanly | Ra quyét dinh 3-5
L Quan 1y ngudn luc 3-5
L Phit trién nhan vién 3-5




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

PHU LUC 04

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

Tén VTVL: Pho Trudng phong

M3 vi tri viée 1am: LDQL-04

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

Ngach Cong churc twong ung:

Chuyén vién chinh; chuyén vién

Dia

diém lam viéc:

UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc thude phong chuyén mon phu trach

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am
Pho Truéng phong giip Trudong phong thuc hién va chiu trach nhiém trude phép
ludt vé nhiém vu duge cdp Trudng phong giao. Phé Trudng phong chiu trach nhiém
trude Trudng phong va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

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

Cac nhiém

vu, cOng viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gi4

TT Nhiém vu, Mang lCﬁng viée, nhiém vu cu KEEquA dan( hoAn th?.nh cong
R oo z ra viéc
cong viéc thé ¥
1 [Tham gia lanh dao,l. Gidp Trudéng phong 1. Nam bt duoc tinh

hanh mot s6 nganh,

linh  vuc,

nganh cong tac theo
phdn  cong  cua
Truong phong

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

chuyénphong

kién chi dao d6i véi

sO mang cong viéc cua

2. Tham gia xu ly cédg
cong vide dot xuéf
(trong pham vi dugd
giao) va bao céo xin Y

nhing viéc vugt qu
pham vi chuc trach dugd
giao.

3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thyud
hién cong viéc cia co
quan, t& chirc theo pham

vi dugc phan cong; danh|

hinh hoat dong chung]
cua co quan, td churc;
nim bit ddy du cac
thong tin vé cong
viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu
trach. Van ban thudc
mang cong viéc dugc|
xdy dung, trinh cép
c6 thim quyén hodc
huéng din céc cof
quan lién quan thuc
hién.
2. Cong viéc duoc xu
ly kip thoi, chinh xac
va dat hiéu qua.




gid viéc hoan thanh|
nhiém vu dbi véi td
chirc, c4 nhan thudg
pham vi dugc giao phu
trach.

4. Diéu hanh co quan, 19
chirc khi dugc uy quyeén.

3. Céac cong viéc,
nhiém vu quan ly|
duge  giao, hoan
thanh dang quy dinh,
diing tién do.

4. Hoan thanh chig
trach, nhiém vu trong]
thoi gian dugc Uy
quyén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Theo phén céng cu thé)

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

Thuc hién ché do
thong tin, bao cdo,
hoi hop

1. Pinh ky (hoac 4ot
xuit) bao cdo tinh hinh
hoat dong theo mang
cong viéc duge giao voi
cap trén (theo phan cong
va theo quy dinh).

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

3. Tham du cac cudc
hop li€én quan dér} cOng
tac cua co quan, td chuc
theo linh vuc dugc giao

hu trach.

1. Lﬁlﬂ"l dao duogc
cung cap théng tin
kip thoi.

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

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

tac ndm, quy, thang,
phén cong phu trach

X4y dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong

tuan cia by phan dugc

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

minh.

Thuc hién nhiém vu chuyén moén & ngach
trong ing dugce su dung tai co quan, t6 chuc

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

tiép giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc

Nhiém vu dugce thong
qua hodc ban hanh
van ban trinh cap co
thim quyén




3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong '

Puoc quén Iy trye tiép va Quiin If trure tié Ciac don vi
kiém duyét két qua boi yn P phoi hop chinh
Uy ban nhan dén phuang

Chu tich Uy t3an nhan dan | o4 g, cong chire, vién chirc, | Céc co quan, don vi ¢6
phudng nguoi lao dong trong Phong | lién quan.
Trudng phong

3.2 - Bén ngoai

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

Céc S&, ban, nganh thugc thanh phd

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin cin thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay théng tin thdng keé.

- Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 | Pugc chi déng vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 | Pugc quyén quyét dinh cic vin dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong
ctia ngudi dimg dau.
3 | Bugc thay mat Trudng phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh.
4 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi sé, ban, nganh theo mang cong
viéc dugce phan cong cd lién quan.
5 | Pugc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
6 | Puogc yéu cau cung cip thong tin va dénh gid mic do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc.
I | Thim quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

Puoc tham gia y kién viéc phan céng cong tic, giao nhiém vu cho cic cdng
chue trong Phong.

5. Diéu kién lam viéc




Ndi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét b Diing riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy

Tu tai liéu May fax

May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc,
mdi trudong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cdng viéc; lam viéc trong tru
s0 co quan UBND phuong;

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢u
trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su h tro, phéi hop
khac

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chat

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- Co trinh do Pai hoc trd 1én nganh dao tao phu hop vdi nganh,
linh vuc cong tac.

B&i dudng, chiing

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

chi quan
Kinh nghié ,
IMANSNEM | b2 dam nhiém va hoan thanh St nhiém vu theo quy dinh cua
(thanh tich cong . NI ok
tac) Dang va Nha nudc.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu t0 khac

- Hiéu biét phép luét vé& nganh, linh vue quan 1y.

- Nim ving chuyén mén, nghiép vu; trién khai thuc hién chinh
sach va phap luat caa Nha nudc vé nganh, lIinh vuc hodc nhiém vu
dugc giao; tham muu thyuc hién thanh tra, kiém tra, xir ly theo quy
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dinh cua phap luat; tbng hop, dé xuit giai quyét cac kién nghi,
khiéu nai, té cdo cua td chirc va cong dan thudc thim quyén.

7. Yéu cau vé ning lre

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cip dd

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

Nhém ning luc chung | Giao tiép tng xir 3-5
L Quan hé phédi hop 3-5
- Sur dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit #
+ Xdy dung van ban
L Hudng dén thue hién van ban

Nhom nang luc chuyén mon} Kiém tra thuc hién van ban 3-5

L Thdm dinh vin ban
L T4 chire thuc hién van ban
L Tu duy chién luge 3-5
L Quén 1y su thay doi 3-5

Nhém ning luc quan ly | Ra quyét dinh %8
L Quan 1y ngudn luc 3-5

L Phat trién nhéan vién

3-5




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 05

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Gidm déc Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong.

Ma vi tri viée lam: LDQL-05

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

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

Quy trinh cdng viéc lién quan:

lién thong.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng 14 ngudi dimg dau Trung tam;
tham muu, thuc hién cac nhiém vu theo su phén céng cia Chu tich Uy ban nhan dan
phudng va chiu trach nhiém truée Cha tich Uy ban nhan dan phudng vé linh vuc kiém
soat thi tuc hanh chinh theo thim quyén, t6 cht’rc thuc hién TTHC theo co ché mot
clra, mdt cira lién thong, xdy dung chinh quyén dién tir, theo ddi viéc tmg dung cong
nghé thong tin Uy ban nhan dan phudng theo quy dinh.

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

TT

Ciac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy,
mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu,
két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké
hoach  cong
tac, phéan cong
nhiém vu cua
Trung tam.

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thang cia Trung
tam theo quy dinh cua co
quan.

2. Phan coéng cong viéc cho
ting cong chirc; cip phd
gitp viéc quan ly

3. Chi dao hudng d’axm xay
dung va phé duyét ké hoach
cOng tac nam, quy, thang,

tudn cua cong chire

1. Ké hoach cong tac
cta Trung tdm t6 chirc
phu hop vdi chuong
trinh ké hoach cong
tic cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh
dao giao; dugc ban
hanh truée dau nam, 6
thang, quy, thang.

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




bo sot cong viéc cua
Trung tdm; modt cong
viéc chi do mdt nguoi
chiu trach  nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac
cua ting cdng chirc
dugc phé duyét thuc
hién va di co so dé
xem xét danh gid viéc
hoan thanh nhiém vu
cua cong churc.

2.2

Cha tri td
chirc thuc hién
nhiém vu,
cong viéc cua
Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong.

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

2. Theo ddi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
icua tirng cdng chire.

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

4. X ly cac cong viée dot
xuat (trong pham vi duogc
giao) va xin y kién chi dao
cuia cap trén truc tiép ddi véi
nhitng vi¢c vugt qua pham vi
ichure trach.

1. Hoat dong cua
Trung tidm théng sudt;
cong viéc chung cua
Trung tdm dugc thuc
hién theo ding quy
trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién
do, chét lugng cua
chwong trinh, ké
hoach.

2. Danh gia kip thoi,
phat  hién nguyén
nhin anh hudng dén
thuc hién ké hoach va
c6 giai phap khic
phuc; két qua danh
gia thuc hién ké
hoach 1a co so& cho
dao tao, bdi dudng,
danh gid coéng chec,
khen thudéng, ky
luét...

3. Hoat dong cua
Trung tdm dong bd va
phu hop va&i hoat
dong theo ké hoach
cong téac cia Uy ban
nhan dan phuong.

4. Xu ly chinh xac,
diing thAm quyén; bao
céo kip thoi.

23

Quan ly cong
chic cua

1. Pinh k¥ phan cong b tri lai

1. B tri, b tri lai cong




Trung tam

cong viéc trong vi tri viéc lam|
doi vai cong chire, ngudi lao
dong cua Trung tam.

2. Chiu trach nhiém hd trg,
theo ddi va danh gia cong
chirc theo phan cép

3. Theo doi dién bién nhan
su, nhu cdu nhin su cua
Trung tdm; nghién cuiru, tim
hiéu va du kién nhan su thay
thé, bd nhiém, bd nhiém
lai...; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién

4. T chire thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dirc cong vu; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri

viéc theo duang quy]
dinh, quy ché cua cof
quan, dam bao cong
khai, cong bing

2. Cong chirc duge hd
trg kip thoi; danh gia
nhan xét coéng chic
khach quan, cong tam
va chinh xdac; phat hién
tiém nang phat trién
cua cong chure.

3. Dé xuit tuyén chon,
bd nhiém, mién nhiém,
dao tao bdi dudng...
cong chire dap g yéu
ciu cong viéc cua
Trung tam.

4. Phat hién duoc cac
vi pham; c6 bién phap
uén nin, xt 1y kip
thdi; bao céo, hodc dé
Xuit v&i cap trén truc
tiép ddi voi nhitng
trudng hgp vugt qua
thim quyén xir ly.
Céc cong chic yén
tdam cong tac, dugc
khich 1¢ sdng tao va
tich cuc

2.4

Quan ly
dong

hoat
chung

cua Trung tam

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua Trung tam.

2. Xir ly va to chiic quan ly
vin ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao Uy
ban nhan din cip phudng
vé cac vin ban do Trung
tam du thao.

4. Dinh ky (hodc dot xuit)
bdo céo tinh hinh hoat dong
ctia Trung tam véi cip trén
truc tiép.

5. Chi dao xdy dung bdao cdo

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

2. Nim bit diy du cac
thong tin vé cong viée
Trung tdm dang va s€&
trién khai thyc hién
va kip thoi co bién
phap quan ly; tap thé
doan két; hoan thanh
nhiém wvu, cong viéc

theo ké hoach va céac
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va téng két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

6. Dai dién cho Trung tam
vé mbi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mot
cap pho phu trach khi ving
mit theo quy ché lam viéc.

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

3. Véan ban dugce xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh
4. Cac du thao vian
ban trinh 1anh dao Uy
ban nhan dan cép
phudmg duoc chuin
bi theo ding quy trinh
nghiép vu, quy trinh
ban hanh van ban,
dang tién do va dugc
phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

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

6. Lanh dao Uy ban
nhin dan phuong
duoc cung cip thong
tin kip thoi.

7. Bao cao dugc cap
nhat thong tin, sb liéu
chinh xac, ding thoi
han, phan anh ding
két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi
cac van d& dé trinh
Lanh dao Uy ban
nhan dan phuong giai
quyét.

8. Ludn c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap tmg yéu cau cong
viéc cua Trung tam




theo quy dinh.

2.5

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muru, té chirc quan Iy
tai san, tai chinh cua Trung
Quan ly tai tam theo uy quyén, theo quy
chinh, tai san |dinh.
oue Trumg e 2. Chiu trach nhiém vé cong
tic quan ly tai chinh cia
Trung tdm theo uy quyeén,
theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly]
theo quy ché, quy dinh.
2. Tai chinh dugc
quan ly, str dung ding
quy dinh cua Dang va
phap luat

2.6

1. Tham dyu hop co quan va
céc cude hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don
vi.

Cha tri hodc
tham gia céc
cudc hop, hoi
nghi.

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

3. Tham du céc cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
Lanh dao Uy ban nhén dan
phuong.

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
codng chirc; v kién chi
dao, quyét dinh cua
cap trén truc tiép
duge t6 chic thuc
hién kip thoi.

2. Coéng viéc dugc
trién khai va thong tin
duge trao doi  kip
thoi, dung quy dinh.

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

2.7

(Theo phdn céng cu thé)
Tham gia cac
Hoi dong, Ban
ichi dao

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

2.8

Thuc hién nhiém vy, quyén han do co
quan nha nudc cap trén phan cap, uy
quyén.

2.9

tam.

béam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc | Pap tmg dugc cac yéu cau trong Ban mo
lam nghiép vu cao nhat trong Trung | ta vi tri viéc lam

3- Méi quan hé trong cdng viéc

3.1 - Bén trong

Puge quin ly trwe tiép va kiém Quin Iy phéi

Cic don vi phéi hop chinh
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duyét két qua badi hgp truc tiép

i Uy ban nlifin din phrings C}(?I"lg ChL'I‘C‘, .vlién Eécbcc c:lL;ain, (c‘lx‘fm Vli] tl"lué?

- Chil tich Uy ban nhén dén el T R b
. dong cua Trung | Céc co quan, don vi khac ¢co

phuong. . .
tam. lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c¢6 quan hé chinh Bin chiit quan hé

Céc S¢, ban, nganh thanh phé; Cac co - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
quan, don vi khéc c6 lién quan. thuc hién cdng viéc chuyén mon.
- Lay théng tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thuc hién béao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao

1.2

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

1.3

Pugc thay mét 1anh dao UBND phuong ky cédc van ban lién quan cong tac theo quy,
dinh.

1.4

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi sé, ban, nganh theo mang cong viéc
duoc phan cong co lién quan.

1.5

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua cip c6 thim quyén trong pham
vi nhiém vu dugc giao

1.6

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cuial
o quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong.

1.7

IC6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vu, cong viéc.

Thim quyén trong quan Iy cong chirc, vién chirc

2.1

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam ddc Trung

tam va cac cong chirc dudi quyén

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi Ding riéng Dung chung




Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax

Mady in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéc

Tuén thu thdi han hoan thanh céng viéc; lam viée trong tru s¢
co quan UBND phudng;

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

Murc do tu chu

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

Su hd trg, phdi hop
khac

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

6. Cac yéu cau vé trinh dj, kinh nghiém, phﬁm chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- C6 trinh d6 Dai hoc tré [én nganh dao tao pht hgp véi nganh, linh
vuc cong tac.

B6i dudng, ching
chi

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, Nha nudc va phéap luat co lién
quan

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) va cac ti€u
chuén, diéu kién

khac c6 lién quan

P4 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu céc chire vu theo quy
dinh cua Dang va Nha nudec.

Phim chét ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh co
quan.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha niing doan két noi b.

Céc yéu cau khéc

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

- Nim viing chuyén médn, nghiép vu; t& chirc thue hién chinh sach
va phép ludt cua ' ha nudce vé nganh, linh vuc hodc nhiém vu dugc
giao; tham muu thuc hién thanh tra, kiém tra, xir ly theo quy dinh
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cua phap luat; tong hop, dé xuat giai quyét cac kién nghi, khiéu nai,
t6 c4o cia to chirc va cong dan thudc thdm quyén.

7. Yéu cau nang lue

Nhom ning luc Tén ning luc C:ip do

Dao dirc va ban linh 3-5

Tb chirc thuc hién cong viéc 35

Soan thao va ban hanh vin ban 3-5

Nhém ning luc chung Giao tiép Gng xur 3-5
Quan hé phdi hop 35

Str dung cong nghé thong tin 3-5

Str dung ngoai ngit 3-5

Xay dung van ban 3-5

Hudéng dn thuc hién vin ban 3-5

Nhom nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-5
Tham dinh vin ban 3-5

T chirc thuc hién van ban 3-5

Tu duy chién luoc 3-5

Quan 1y su thay dbi 3-5

Nhom nang luc quan ly Ra quyét dinh 3-5
Quan Iy ngudn luc 3-5

Phit trién nhan vién 3-5




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tu do - Hanh phic

PHU LUC 06
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

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

Mai vi tri viéc lam: LDQL-06

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

INgach cong chirc tuong ing:

Chuyén vién chinh; Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND phudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac quy dinh lién quan dén cong tac Uy
ban nhén dan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam ddc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong la cAp phé cua Giam dbc
Trung tam; tham muu, thuc hién cdc nhiém vu theo su phan cong cia Giam dbc Trung
tdm va chiu trach nhiém truée Giam dbc Trung tam vé viéc thuc hién nhiém vu dugc
giao vé linh vuc kiém soat thu tuc hanh chinh theo thim quyén, to chire thuc hién
TTHC theo co ché mét cira, mot cira lién thong, xdy dung chinh quyén dién tir, theo
déi viéc ung dung cong nghé thong tin Uy ban nhan dan phuong theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 06 nam 2025 cia Chinh pha vé thuc
hién thi tuc hanh chinh theo co ché mat ctra, mét cura lién thong tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng va Cdng Dich vu céng quéc gia.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, Miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia
quan ly,
diéu
hanh mdt
s6 cong
viéec do
Giam
déc
Trung
tdm phéan
cong.

1. Gitp Giam dbc Trung tim
quan ly, didu hanh mét s mang
cong viéc cua Trung tam.

2. Tham gia xtr ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi dugc
giao) va béo cdo xin y kién chi
dao cua Giam dbc Trung 1im
ddi v6i nhimg viée vugt qué
pham vi chie trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, dénh gi4

1. Nam bdt dugc tinh
hinh hoat déng chung
cua Trung tam; nam
bat day du cac thong
tin vé cong viée thude
mang cong viéc dugc
giao phu trach.

2. Cong viéc duge xu
Iy kip thoi, chinh xac
va dat hiéu qua.
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tinh hinh thuc hién cong viéc
cua Trung tam.

4. DPiéu hanh Trung tam khi
duge Giam doc Trung tam uy
quyen.

2. Cac cbdng viéc,
nhiém vu quan ly
duge giao hoan thanh
ding quy trinh, ding
tién do.

3. Hoan thanh chic
trach, nhiém vu thay
Giam déc Trung tim
trong thoi gian duoc
uy quyén.

2.2

Tham gia
cac Hoi
d(")ng,
Ban chi
dao

(Theo phdn céng cu thé)

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

2.3

Thuc
hién ché
do thong
tin, bao
cao, hoi
hop.

1. Pinh ky (hodc dot xudt) bao
cao tinh hinh hoat dng cua
mang cong viéc dugc giao phu
trach voi Giam déc Trung tdm
hoic cip trén truc tiép cua
Giam ddc Trung tdm khi c6 yéu
cau.

2. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi vé cong tic c6 lién quan
cua Trung tdm theo phén cong
ctia Giam ddc Trung tam.

3. Tham dyu cac cudc hop lién
quan dén cong tac clia co quan,
td chire theo linh vuce duge giao
phu trach.

1. Giam dbéc Trung
tam, Lanh dao cép
trén truc tiép cua
Giam ddc Trung tdm
duogc cung cip thong
tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hdi
nghi dat dugc muc tiéu,
két qua theo ding yéu
cdu cua lanh dao.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung
quy dinh.

2.4

Xay dyng va thuc hién ké hoach céong tac
nam, quy, thang, tuan cua by phan dugc
giao phu trach.

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung noi
dung ké hoach cong
tac cua Trung tdm

2. Cong viéc dugc

thyc hién theo ding
tién do ké hoach

2.4

Thuc hién céc nhiém vu khac do Giam ddc Trung tam

giao.

2.5

Thyuc hién nhiém vy, quyén han do co
quan nha nudc cap trén phan cap, uy

quyeén.

Dap ting dugc cac yéu
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam

3- Méi quan hé trong cong viéc



3.1 - Bén trong

Puge quin Iy tre tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac don vi

Quan ly truec tiep ph 5 hop chinh

Uy ban nhan dén phuong

Chu tich Uy ban nhan dan | Cén b, cdng chure, vién chirc,

Cac co quan, don vi

phuong ngudi lao dong trong Trung ¢ lifs.man,

tam

Giam ddc Trung tim phuc
vu hanh chinh cong

3.2 - Bén ngoai

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

Céc S0, ban, nganh thudc thanh phc“')

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké.

- Thue hién bao cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 | Puoc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 | Pugc quyén quyét dinh cac vin dé cu thé theo quy ché lam viéc va phéan cong
clia nguoi dimg dau.
3 | Pugc thay mit Giam déc Trung tdm ky cac vin ban lién quan cong tac theo
quy dinh.
4 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi s&, ban, nganh theo mang céng
viéc duogc phan cong cd lién quan
5 | Pugc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
6 | Pugc yéu cdu cung cip thong tin va dénh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
7 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc.
II | Thim quyén trong quan Iy cin b, cdng chirc, vién chirc
1 | Puoc tham gia y kién viéc phan cdng cong tic, giao nhiém vu cho cac cong

chirc trong Trung tam.

5- Cic yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, phim chit




Nhom yéu cau

Yéu ciu cu the

Trinh d6 dao tao

IC6 trinh do chuyén moén, nghiép vu phu hgp vdi nganh,

linh vuc cOng tac.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) va cac

tiéu chuan, diéu kién
khac c6 lién quan

Thuc hién theo quy dinh ciia cdp c6 thdm quyén

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nude, quy
dinh cta co quan.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chat khéc (pht hop vé6i yéu cau cia vi tri cong tac
dam nhiém).

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xudt nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cdng viéc
dugc phén cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
CO quan.

- Co6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan.

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

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

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

tac cua Ban trudc mat cling nhu l1au dai.

5.2- Yéu ciu vén

ang luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép do
Dao duc va ban linh 3-5
T4 chirc thuc hién cong viée 33
Nhém néing luc chung | Soan théo va ban hanh vin ban 3-5
Giao tiép Gmg xtr 3-5
Quan hé phdi hop 3-5




Su dung cong nghé thong tin

3-5

Str dung ngoai ngir

3-5

Nhom nang luc
chuyén moén

Xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T chuc thuc hién

3-5

Nhoém nédng luc
quan ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién




UY BAN NHAN DAN
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PHU LUC 07

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
tham muu, gitip viéc Hgi dong nhan

M3 vi tri viée 1am: CMNV-07

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dan dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chure tvong Ung: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND phudng

Quy trinh cdng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cua lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tdng hop, xay dung vin ban vé tham muu,
gitip viéc Hoi ddng nhan dan; td chirc thuc hién chinh séch, phap luat vé linh vyc theo
mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban phudng.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,

IKét qua

dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming

Cong viéc, nhiém vu cu

dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé& 4n cua dia
phuong vé tham muru, gitp
viéc Hoi dong nhan dan.

cong viéc thé
I [Thuc hién cac[lruc tiép thue hién céc hoat Pam bao quy trinh cdng
nhiém vu  védong chuyén mén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén mon,vu theo nhiém vu dugc vé tién do, chét lugng val
nghiép vu trén diajphan cong. hiéu qua cong viéc.
ban phuong
2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ctru, xay Cac quy dinh, vidn béan

duoc cfip c6 thdm quyén
thong qua.




hién cac van ban.

3 [Kiém tra, so két/Tham gia td chuc so két,
tong két viéc thuctong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé tham muru, gitp viéc Hoi
ddng nhan dan.

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

2. Noi dung bao cdo, danh|
gia c6 dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc ce‘ip
c6 thdm quyén phé duyét.

4 [Phéi
hién.

hop

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

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

5 [Thuc hién nhiém|Tham du céc cudc hop lién
vu chung, hoi hop. jquan dén linh vuc chuyén

mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

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

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

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

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPuge quin ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chénh Vian phong

Lanh dao Van phong

Cac co quan, t0 chuc lién
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac s@, ban, nganh
cua thanh pho

Céc thon

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan

- Cung cap cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc c6 lién quan.
L Yéu cau cung cip céc théng tin, bdo cdo cin thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




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

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

Pugc cung céip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém

1.2 )
vu duoc giao

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

1'3 9 R r A A A
cua co quan, td chic theo nhiém vu dugc phan cong

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

14|, .. R =
nhiém vu, cong viéc

5- Dieu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
L Phong hop
Trang thiét b [May vi tinh 4y photocopy
Tu tai liéu ﬁ::
ay fax

Méy in

Dién thoai ban

LI‘ ) Tuéan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
inh chat cong viéc, moi | . o T . i g

G s [Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc.
trudng lam viée .
Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

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

Mirc d tu chu T A R . %
trudce cap trén ve két qua thuc hién.

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

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

ai hoc trd 1én vdi nganh va chuyén nganh vé Luét; Hanh chinh;
Quan 1y nha nude; Quan tri van phong; Hé théng thong tin, Kinh
té,... hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc lam
thudc linh vuc phong chuyén mén phu trach.

Trinh d§ dao tao

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

inh nghiém Khéng yéu ciu.
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Phim chét ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t6 chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha ning doan két noi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh cua Cép c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cual
co' quan, t6 chirc, dia phuong.

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

iéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu,
0 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
hudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

p dung thanh thao céc kién thuec, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
i€u va thuc hién nhiém vu ca nhan géan véi muc tiéu, két qua cua
0 chuc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao cao tien do, két qua
hue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve niang lyc:

Nhom ning luc Tén ning luc Co quan su dung VIVL

Cap dj (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé

Ndang luc chung

Dao dirc va ban linh 2-3

T4 chac thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao ti€p Ung xur

[N I I SO T I SO I S

Quan hé phéi hop

Su dung cong ngh¢ thong tin - 160 yéu cdu ctia co quan

Str dung ngoai ngit quan ly




Tham muu xdy dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién vin ban
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PHU LUC 08

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
tham muru vé linh vue vian phong

Ma vi tri viéc lam: CMNV-08

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh c6 hi¢u luc thi hanh

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thue hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phin céng cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé linh
vure vin phong; t& chire thuc hién chinh sach, phap ludt vé linh vuc theo mang cong
viéc dugc phan cong trén dia ban phuong.

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

'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
IKét qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cdng viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

1 [Thuc hién  cac|Truc tiép thuc hién cac hoat PDam bao quy trinh cong
nhiém wvu  vé{dong chuyén mon, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén moén,vu theo nhiém vu dugce vé tién do, chét luong vaj
nghiép vu trén diaphin cong. hiéu qua cong viéc.
ban phuong

2 B(éy dung van ban [Tham gia nghién ctu, xay Cac quy dinh, vdn ban

dung cac van ban, chuong duoc cip c6 thdm quyén
trinh, du 4n, dé an cia dia thong qua.
phuong vé linh vuc vin
phong.
3 Kiém tra, so két/Tham gia td chuc so két, 1.Vin ban bao céo két qual
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tong két viéc thuctong két, kiém tra, phan kiém tra dugc thuc hién

hién cac van ban. fich, danh gid va bao cao dang thoi han quy dinh.
vi‘éc thue hién cac quy dinh 2. Noi dung béo cédo, danh
vé linh vuc van phong. oia c6 d& xuét kip thoi,

dung ké hoach, dugc ca”ip
c6 thim quyén phé duyét.

4 Phéi  hop  thud héi hgp véi céc don vi Nhiém vu dugc hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chét lugng, theo
vu duogc phéan cong. dung tién do ké hoach.
5 [Thyc hién nhiém|Tham du céc cudc hop lién Tham du diy du, chuén bi
vu chung, hdi hop. lquan dén linh vuc chuyén tai liéu va y kién phat biéyl
mon & trong va ngoai don theo yéu cau.

vi theo phan cong.

quy, thang, tudn ciia ca nhan.

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

hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
0130.

3- Méi quan hé trong cb

3.1- Bén trong

ng viéc

DPugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

Cic co quan, to chirc lién|

Lanh dao Vian phong I ”
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Bin chat quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cédc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
Cac so, ban, ngi}nh linh vuc ¢6 lién quan.
ctia thanh pho - Yéu cdu cung cip céac thong tin, béo cdo can thiét phuc

VU

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




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

1.1 Pugc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

1.2 i
vu dugc giao

Duoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém

1.3

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong tac]
cua co quan, to chic theo nhiém vu dugce phéan cong

1.4

Co trach nhiém giai trinh vé tien dJ, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc vdi....

5- Diéu kién lam viéc

N§i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh M4y photocopy
Tu tai liu ay fax
[May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viéce

Tuéan tha thai han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chiic.

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

Mtrc dd tu chu

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

Sur hd tro, phdi hop khéc

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Pai hoc trd 1én vai nganh va chuyén nganh v& Luét; Hanh chinh;
Quan ly nha nude; Quan tri van phong; Hé théng thong tin, Kinh
té,... hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc 1am
thudc linh vuc phong chuyén moén phu trach.

Boi dudng (néulTheo yéu cau cta vi tri viée 1am do co quan quan 1y cong chitc quy
co) dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém Khong yéu cau.
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Phim chit ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh cha truong, chinh
sach cua Pang, phép luit cia Nha nude, quy dinh, quy ché cta co
quan, t chire, dia phuong.
C6 tinh thin trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phbi hop
cong tac tt.

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

Kha ning doan két noi bd.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuét, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cial
co quan, t chire, dia phuong.
Hiéu va van dung duge cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ niang xtr 1y cédc tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

ieu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cia
0 chuc; theo ddi chi sO két qua ca nhan; bao cdo tien dg, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

ve nang lyc:

Ciap d¢ (tir 1 dén 5)

INang luc chung

Nhom ning luc Tén ning luc Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu thé
Dao duc va ban linh 2-3
T chire thuc hién cong viéc 2
Soan thdo va ban hanh van ban 2
Giao tiép tmg xur 3
Quan hé phdi hop 2

St dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu ctia co quan

Str dung ngoai ngit qudn Iy




Ndng luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2
Hudng dan thyuc hién vin ban 2
Kiém tra thuc hién van ban 2
Tham dinh van ban )
T chire thuc hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

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

PHU LUC 09

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
hanh chinh - vian phong, quan tri

Ma vi tri viéc 1am: CMNV-09

Ngay bit diu thuc hién: Ké tir ngay Quyét

cong sé dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc tuong Umg;: Chuyén vién
Dia diém 1am viéc: UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
1anh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, x4y dung vin ban vé hanh
chinh - van phong, quan tri cong s&; td chirc thuc hién chinh sach, phép ludt vé linh
vue theo mang cong viéc duge phan cong trén dia ban phuong.

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

M|

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,

[Két qua

daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, d 4n cua dia
phuong vé hanh chinh - vin
phong, quan tri cong sa.

1 [Thue hién cac[Truc tiép thuc hién cac hoat [Pam bao quy trinh cong tac
nhiém vu  véldong chuyén mon, nghiép va theo ding ké hoach vé
chuyén moén,jvu theo nhiém vu dugc tién do, chat lugng va hiéyl
nghi¢p vu trén diaphén cong. qua cong viéc.
ban xa

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

cdp c6 thim quyén thong
qua.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chic so két,

1.Vin ban béo cdo két qual




2

tong ket viéc thug
hién cac van ban.

téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cédo
viéc thuc hién cac quy dinh|
vé hanh chinh — van phong,
quan tri cOng sd.

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

2. N6i dung bao cdo, danh
oia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép c6
tham quyén phé duyét.

4 Phéi  hop
hién.

thuc

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

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

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

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

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua

Puoc quin 1y trire tiép va

uin ly t tié
béi Q Y truc tiep

Ciac don vi phéi hop chinh

Chanh Vin phong

[.Anh dao Van phong

Cac co quan, t0 chire lién quan
truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc s6, ban, nganh cua tinh

linh vuc ¢ lién quan.

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

- Yéu cau cung cédp cac thong tin, bdo cao can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




1.1 [Puge chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoce giao

Duoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

1.2 )
vu dugc giao

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

1.3 . .
o quan, tO chirc theo nhiém vu duge phan cong

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

1.4 R .
vy, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

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

. Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, moi [ . .. 2 A A 4

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

Tu cha trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém

FMI'IC dé:) tu chu , IS ~ A g £ . Tx
trudce cap trén ve két qua thue hién.

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

6- Yéu ciu vé trinh d3, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Pai hoc trd 1én vai nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;
Quan 1y nha nudc; Quan tri van phong; Hé thong théng tin, Kinh
té,... hodc cac chuyén nganh khac cé lién quan theo vi tri viéc 1am
thudc linh vuc phong chuyén mén phu trach.

Trinh d¢ dao tao

Boi dugng  [Theo yéu cdu cta vi tri viéc 1am do co quan quan ly céng chic quy
(néu co) dinh theo quy dinh cta phap luét.

Kinh nghiém [Khong yéu cau.

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

Pham chéat ca nhan ) :
sach cia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua coj
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quan, t6 chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac t6t.

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

Kha ning doan két noi bo.

Phim chit khac theo quy dinh ciia cdp c6 thim quyén.

Céc yéu cau khéc

Co6 kha ning dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co
quan, t6 chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé linh vuc hoat ddng va thuc
thi, k§ ning xr Iy c4c tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.
[Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
Chite, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuét xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.

Hiéu va thuc hién nhiém vu cd nhén gén véi muc tiéu, két qua cua td
chirc; theo doi chi sb két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thyc
hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang lue:

Cip d¢ (tir 1 dén 5)

INang luc chung

Nhém ning luc Tén nang luc Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T chire thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
Giao tiép ung xu 2
Quan hé phdi hop 2

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

Str dung ngoai ngit quan Iy

INang luc chuyén mén  [Tham muu xay dung van ban 2
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IHU('mg dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chire thue hién vin ban

[N I I SS T B S B A S




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 10

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién ve

Ma vi tri viéc lam: CMNV-10

Ngay bit diu thuc hién: K& tir ngay Quyét

Iinh vue tw phap ; 1

dinh ¢o hiéu luc thi hanh
Ngach céng chirc trong Ung: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND phudng

Quy trinh cong viéc li€én quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phéan céng cua
lanh dao phong phu tréch; tham gia nghién ciru, tdng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc tu phap; td chirc thuc hién chinh sach, phap ludt vé linh vire theo méang cong viée
dugc phan cong trén dia ban phuong.

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

I'l

Cic nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Miang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Thuc
nhiém

chuyén

hién cac

vu  vé

mon,

ban phuong

Truc tiép thuc hién céac hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu duogc

nghiép vu trén diaphan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chét lugng val
hiéu qua céng viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién ciu, xay
dung cac van ban, chuong

phuong vé linh vuc
phap.

trinh, du an, dé an cua dia

Cac quy dinh, vdn ban
duoc cip c6 tham quyén|
thong qua.

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién c4c van ban.

Tham gia t0 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cao
viéc thuc hién céc quy dinh

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

2. Noi dung bdo cdo, danh




vé linh vuc tu phap.

oia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cz"lp
c6 thim quyén phé duyét.

4 Phéi  hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan thuc hi¢n nhiém
vu duoc phan cong.

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

vu chung, hoi hop.

quan dén linh vuc chuyé

Tham du dﬁy du, chuén bj
tai liéu va y kién phat biéuyl

5 [Thyc hién nhiém{Tham dy cac cudc hop lién]
n|

mon & trong va ngoai don| theo yéu cau.

vi theo phan cong.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, cof
quan va nhiém vu dugc
01a0.

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

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va

Kidm duyét Két qud b Cac don vi phoi hop chinh

Quin Iy truc tiép

Cic co quan, t0 chic lién|

Chanh Vin ph¢ i dé
an phong quan truc tiép dén cong viéc

Lanh dao Van phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi

N Bin chit quan hé
¢0 quan hé chinh chatq ¢

- Tham gia céac cudce hop ¢6 lién quan
- Cung cap cac thong tin, bdo cédo ndi dung thudc nganh,
Céc sd, ban, nganh linh vuc ¢o lién quan.

cua thanh ph6 L Yéu ciu cung cdp cac thong tin, bdo céo can thiét phuc

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua td chiic trong pham vi nhiém

1.2 .
vu dugce giao

't
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13 buqc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
" ketia co quan, to chirc theo nhiém vu duge phin cong

| 4 [CO tréch nhiém giai trinh vé tién d9, chét luong, két qua, hidu qua thuc hién
" phiém vu, céng viéc

5- Diéu kién lam viéc

N¢i dung Piéu kién cu thé
Duing riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh 4y photocopy
Tu tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
[Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 churc.

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

Mirc do tu chu

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

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

6- Yéu cau

vé trinh d§, kinh nghiém, phim chat:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dio tao

fPai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luéit, Hanh
chinh,...ho#ic cac chuyén nganh khac cé lién quan theo vi tri viéc
lam thudc linh vic phong chuyén moén phu trach.

cO)

Bdi dudng (néulTheo yéu cau cia vi tri viéc lam do co quan quan Iy cong chirc quy

dinh theo quy dinh cua phap luat.

inh nghiém

Khong yéu cau.

Phiam chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
Sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cuia cof
quan, t6 chirc, dia phuong.

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

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cén than.
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a nang sang tao, tu duy doc lap.
4 nang doan két ndi bd.

him chat khac theo quy dinh cia cdp c6 thim quyén.

6 kha niang dé xuat, xay dung quy trinh ndi b va giai phéap giai
uyét cac van dé thuc tién lién quan dén chitc niang, nhiém vu cua
0 quan, td chue, dia phuong.

iéu va van dung duoc cac kién thitc vé linh vurc hoat dong va thuc
hi, k§ niang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
iéc theo vi tri viéc lam.

iéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ciru,
6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n
hudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Cac yéu cau khac

p dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuit xdy dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.
iéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cual
6 chirc; theo dai chi s két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua
hure hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve ning luc:

Cip d¢ (tir 1 dén 5)

Nhom néng lue Tén ning luc Co quan su dung VIVL
xac dinh cu thé
ao dirc va ban linh 2-3

T chirc thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2

INang luc chung Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cdu cia co quan
Su dung ngoai ngir quan ly

Tham muu xdy dung véan ban

Hudng dan thuc hién vin ban

INang luc chuyén mon iém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

NSNS N BN SRR SR

T6 chire thuc hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 11

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
linh vue doi ngoai, h¢i nhap, quoc

Ma vi tri viéc lam: CMNV-11

Ngay bat dau thuc hién: K& tir ngay Quyét

té, bién gi¢i, 1anh thd qudc gia dinh ¢6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc tuong Ung: Chuyén vién
Pia diém lam viéc: UBND phudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

Iinh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thue hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén coéng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tdng hop, x4y dung vin ban vé linh
vuc ddi ngoai, hoi nhap, qudc té, bién gidi, 1anh thd qudc gia; t6 chire thyc hién chinh
sach, phap luat v& linh vuc theo méang cong viéc duge phén cong trén dia ban phuong.

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

'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,

[Két qua

dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Truc tiép thuc hién cac hoat]

dung cic van ban, chuong
trinh, du an, dé 4n cua dial
phuong vé linh vuc dbi
ngoai, hoi nhap, quic té,
bién gidi, lanh thd qudc gia.

1 [Thuc hién cac Dam bao quy trinh cong
nhiém vu  védong chuyén mon, nghiép tac va theo dung ké hoach|
chuyén mon,jvu theo nhiém wvu dugc vé tién do, chit luong va
nghiép vu trén diajphan cong. hiéu qua cong viéc.
ban phuong

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ctu, xay Ciac quy dinh, vdn ban|

duge cip o thdm quyén|
thong qua.




3 Kiém tra, so két,Tham gia t6 chic so két, 1.Vian ban bao cao két qual
téng két viée thucténg két, kiém tra, phén kiém tra dugc thuc hién|
hién cac van ban. [tich, danh gid va bédo céo dung thoi han quy dinh.

viéc thuc hién cac quy dinh 2. Noi dung bao cdo, danh|
ve linh vue doi ngoai, hoi oid c6 d& xuit kip thoi,
nhdp, quoc té, bién gidi, ding ké hoach, dugc cip
lanh tho quoc gia. c6 thAm quyén phé duyét.

4 Phéi hop thuclPhdi hop vé6i cac don vi Nhiém vu duoc hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chét lugng, theo

vu dugc phan cong. dung tién d6 ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém{Tham du céc cudc hop lién Tham du dfiy du, chuén bj
vu chung, hdi hop. fquan dén linh vuc chuyén tai liéu va y kién phat biéu

mon ¢ trong va ngoai don theo yéu cau.
vi theo phéan cong.

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

quy, thang, tudn cta c4 nhan. hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
2120.

3- Méi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

Chéanh Vian phong

Cac co quan, t0 chuc lién|

Lanh dao Vian phong B ol A .
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Céc so, ban, nganh
cua thanh pho

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cdp céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc ¢6 lién quan.

- Yéu cdu cung cap cac thong tin, bao co cin thiét phuc

vu nhiém vu thugc nganh, linh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

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

1.1 [Puge chi dong vé phuong phép thyc hién cong viée duoc giao

1.2 :
vu dugce giao

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu duge phan cong

1.4

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

5- Diéu kién lam viéc

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

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

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

Mirc d6 tu chua

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

Su hd trg, phdi hop khéc

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao |20

Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luét; Hanh chinh;

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

hé qudc té; Bao chi; Truyén thong; Ngoai ngir; Kinh té;

B&i dudng (néuTheo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy
cO) dinh theo quy dinh cta phap luat.




Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach ciia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chue, dia phuong.

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

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha niing doan két ndi bo.

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

Cac yéu cau khac

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

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

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

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cual
to chirc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

veé nang luc:

Nhom ning lyuc Tén ning Juc Co quan sir dung VTVL

Cip dp (tir 1 dén 5)

xac dinh cu thé

Nang luc chung

Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép Ung xur 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung c6ng nghé thong tin Theo yéu cau clia co quan




Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xay dung van ban 2
uéng dan thue hién van ban 2
Niing luc chuyén mén  [Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T chirc thuc hién vin ban 2
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 12

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

Ma vi tri viéc lam: CMNV-12

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vire tai chinh

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh ¢6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc tuong ng;: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xay dung vin ban vé vé linh
vuc tai chinh; td chire thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuce theo mang cong viée

dugc phan cong trén dia ban phuong.

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

Muc

: - A i tiéu
Cac nhiém vu, cong viéc i

TT IK?::t qua
daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

1 [Thuc hién
nhiém vu  védong chuyén moén, nghiép)
chuyén
nghiép vu trén diajphén cong.
ban phudng

cac|Truc tiép thuc hién cac hoat

moén,vu theo nhiém vu dugc

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

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién cuu, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, dy an, dé an cia dia
phuong vé linh vuc tai
chinh.

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

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

Tham gia td chuc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao

viéc thuc hién céac quy dinh

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

2. Noi dung bao cao, danh
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vé linh vuc tai chinh..

bia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cdp
6 thAm quyén phé duyét.

4 Phdi  hop thuc
hién.

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

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va v kién phat biéu
theo yéu cau.

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

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
9130.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Duwgc quan ly trwe ti

kiém duyét két qua béi

ép va

Quin Iy trwre tiép Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, donv

¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac sd, ban, nganh

ctia thanh ph

linh vuc ¢ lién quan.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cép cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

1.2
vu dugce giao

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

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

t6 chire theo nhiém vu duoc phén cong

1.4 CO trach nhi

ém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hidu qua thuc hién

nhiém vy, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc hong hop
Trang thiét bi Méy vi tinh ay photocopy
T tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, mdi
truong lam viéc

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

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

Murc d0 tu ch

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

l:l , A A A A o “a
trude cap trén vé két qua thuc hién.

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

6- Yéu cau

vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

IDai hoc trd 1én v&i nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngan
hang; Ké toan; Tai chinh cong; Kiém toan; Tai chinh Nha nudc;
Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén nganh khac cé lién|
quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong chuyén mén phu
trach.

cO)

Boi dudng (néuTheo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quén ly cdng chirc quy

dinh theo quy dinh cua phap luat.

[Kinh nghiém

ong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach ciia Pang, phéap luit ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cia cof
quan, to chirc, dia phuong.

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

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

a nang sang tao, tu duy ddc lap.

a nang doan két ndi bo.

him chét khéc theo quy dinh ciia cp c6 tham quyén.
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Cac yéu cau khac

6 kha nang dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai

uyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
o quan, td chire, dia phuong.

iéu va van dung dugc céac kién thirc v& linh vuc hoat déng va thuc
thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién céng
viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chuc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thire, k§ thut x4y dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.

iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gdn voi muc tiéu, két qua cial
5 chire; theo doi chi sé két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhom niang luc

Tén ning luwc

Ciap d (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VTVL
xde dinh cu thé

Dao dirc va ban linh 2-3
T4 chic thuc hién cOng viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
INang luc chung Giao tiép tng xur 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé¢ théng tin Theo yéu ciu clia co quan
Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xdy dung vén ban 2
[Hudng dan thuc hién vin ban 2
Néng liec chuyén mén  [Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2
T6 chire thue hién vin ban 2




11)' BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 13

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vue ke hoach, dau tw, thong ké

Ma vi tri viéc lam: CMNV-13

Ngay bit ddu thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc tuong trng: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phédn cong cua
1anh dao phong phu trach; tham gia nghién curu, tdng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc ké hoach, dau tu, théng ké; t6 chire thue hién chinh sach, phap luat vé linh vuc
theo mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban phudng.

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

Cac nhi

't

€ém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming

Cong viéc, nhiém vu cu

tong két viéc thuc
hién cic van ban.

téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cdo

cong viéc thé
1 [Thuc hién cac[lruc tiép thuc hién céc hoat PDam bao quy trinh cong tac
nhiém vu  vé{ddong chuyén mén, nghiép va theo dung ké hoach vé
chuyén mon,jvu theo nhi€ém wvu dugce tién do, chat lugng va hiéu
nghiép vu trén diaphéin cong. qua cong viéc.
ban phuong
2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ciu, xay Cac quy dinh, van ban dugc
dung cac van ban, chuong cdp c6 thdm quyén thong
trinh, du 4n, dé an cia dia qua.
phuong vé linh vuc ké
hoach, dau tu, thdng keé.
3 [Kiém tra, so két[Tham gia td chirc so két, 1.Van ban bdo cdo két qua

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




2

viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc ké hoach, dau
tu, thong ké.

D. Noi dung béo céo, danh|
bia c6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cip cé
thim quyén phé duyét.

4 Phéi  hop
hién.

thuc

Ph6i hop vé6i cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phéan cong.

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

5 [Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

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

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

0120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly tryc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, to chic lién

quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac sd, ban, ngéanh
cua thanh pho

- Tham gia céc cudce hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc co lién quan.
L Yéu cau cung cip cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vurc ¢ lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

1.2

vu dugce giao

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




13 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢ lién quan dén cong tag
" lcta co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phan cong

C6 trach nhiém gidi trinh vé tién dd, chit lugng, két qua, hidu qua thuc hién)

14| . -
nhiém vu, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

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

, _ _[Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, moi | | . .. X s
" . . [Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chuc.
truong lam viée ) . )
Tuan tht quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin.

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

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

Mirc d6 tu chu

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

IDai hoc tr& 1én vdi nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngén|
hang; Ké toan; Kiém toan; Tai chinh cbng; Tai chinh Nha nudc;
Trinh d6 dao tao [Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén nganh khac c6 lién
quan theo vi tri viéc lam thuge linh vuc phong chuyén mén phul
trach.

Boi dudng (néu[Theo yéu ciu ciia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chire quy
cO) dinh theo quy dinh cuia phap luat.

Kinh nghiém Khong yéu cau.

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cia Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua coj
quan, tb chirc, dia phuong.
. ) C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
Pham chat ca nhan cong tac tét.

Trung thue, kién dinh, didm tinh, cin than.
Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bg.
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Phim chét khéc theo quy dinh ciia cap c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xudt, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cta
co quan, td chire, dia phuong.
Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thug
thi, k§ niang xir ly cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuét xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin voi muc tidu, két qua coa
td chirc; theo doi chi sé két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua)
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Cap dé (tir 1 dén 5)

Nhoém ning luc Tén nang luc Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu thé

Pao dic va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2

Nang luc chung Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phéi hop 2
Su dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cia co
Su dung ngoai ngit quan quan ly
Tham muu x4y dung van ban 2

2
INing lirc chuyén mén  [Kiém tra thuc hién van ban 2
2
2

,Huc’mg dan thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

T4 chtre thuc hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 14

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vue ding ky hd kinh doanh, t6
hop tac, hgp tic phwong, lién hiép
hop tic phwong; hé trg kinh doanh,
t6 chirc kinh té tap thé

Ma vi tri viéc lam: CMNV-14

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

Ngach céng chirc trong rng:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

UBND phuong

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phéan cong cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc ding ky ho kinh doanh, t6 hop tac, lién hiép hop tac phuong, lién hiép hop tac
phuong; hd trg kinh doanh, té chire kinh té tap thé; té chirc thuc hién chinh sach, phéap
luat vé linh vuc theo mang cong viée duge phéan cong trén dia ban phuong.

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

Il

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
IKét qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cOng viéc

Nhiém vu, Mang

Coéng viéc, nhiém vu cu

dung cic van ban, chuong

phuong vé linh vuc dang ky

ho kinh doanh, t& hop tac,

trinh, du an, dé an cua dial

cong viéc thé
1 [Thuc hién cac[Truc tiép thue hién cac hoat] Dam bdo quy trinh cong
nhiém vu  védong chuyén moén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém vu dugc vé tién do, chét lugng va
nghiép vu trén diajphan cong. hiéu qua cong viéc.
ban phudng
2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ciru, xay Cac quy dinh, van ban

duoc cip co thdm quyén)
thong qua.




2

lién hiép hop tadc phudng,
lién hiép hop tac phuong;
ho tro kinh doanh, t6 chic
kinh té tap thé.

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

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vire ding ky hé kinh
doanh, t6 hop tac, lién hiép
hop tac phudng, lién hiép
hop tac phudng; hd tro kinhj
doanh, td6 chirc kinh té tép
thé.

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

dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh

bid co dé xuat kip thoi,

dung ké hoach, dugc cap

c6 thim quyén phé duyét.

4 |Phéi  hop
hién.

thuc

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

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

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

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

3- Méi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy trwe tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Cic co quan, td chic lién

quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac sé, ban, nganh cua tinh

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan
- Cung cap cac théng tin, bdo cdo ndi dung thudec nganh,

linh vuc ¢o lién quan.




- Yéu cau cung cap cac thong tin, bao cao cén thiét phuc|
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢ lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Pugc chi dong vé phurong phap thuc hién cong viée dugce giao

| [ -
vu dugc giao

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém

1.3

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
cua co quan, t6 chirc theo nhiém vu duge phan cong

1.4

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

5- Diéu kién lam viéc

Nbi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Duing chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh dy photocopy
T4 tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéce

Tuan tha thoi han hoan thanh céng viéc.
[.am viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.

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

Mirc d§ tu chu

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

Su hd tro, phdi hop khéc

Thyuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

hang;

Dai hoc tré 1én voi nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngan

Trinh d§ dao tao (Tai chinh Nha nudc; Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén
nganh khéc c6 lién quan theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc phong]
chuyén mon phu trach.

Ké toan; Tai chinh cong; Kiém toan; Quén tri kinh doanh;




4

Boi dudng (néuTheo yéu cau cia vi tri viéc 1am do co quan quan ly céng chirc quy,
c0O) dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghi€ém Khong yéu cau.

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chidp hanh cha truong, chinh)
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, td chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong vidc véi tap thé, phdi hop
Phém chét ¢ nhdn|cONg téc tot. ‘ ﬂ

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

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Phim chat khéc theo quy dinh cia cdp c6 thAm quyén.

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

iéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuce hoat dong va thuc
hi, k§ ning xir 1y céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
i€c theo vi tri viéc lam.

iéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phép nghién ciru,
6 chiic, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
hudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau cla vi tri viéc 1am.

Cac yéu cau khac

iéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gan véi muc tiéu, két qua cual
0 chure; theo dai chi s6 két qua ca nhan; bdo cdo tién dd, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang luc:

Cap d¢ (tir 1 dén 5)
Nhém nang luc Tén nang luc Co quan sur dung VIVL
xac dinh cu thé

Dao dirc va ban linh 2-3

[T6 chue thuc hién cong viéc 2

Ndng luc chung  |Soan thao va ban hanh vin ban

2
Giao tiép img xir 2
2

Quan hé phdi hop




Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu céu cua co quan

Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xdy dung van ban 2
udng dan thue hién van ban 2
Néng lee chuyén mén [Kiém tra thuc hién van ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chire thue hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 15

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vire quy hoach, quy hoach dé

Ma vi tri viéc lam: CMNV-15

Ngay bét diu thuc hién: Ké tir ngay Quyét

thi va néng thén, kién tric dinh ¢6 hiéu lyc thi hanh
Ngach cong chirc tuong trng: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc quy hoach, quy hoach doé thi va néng thon, kién trac; t chuc thuce hién chinh séach,
phap ludt vé linh vire theo mang cdng viéc duge phan cong trén dia ban phudng.

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

'l

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Coéng viéc, nhiém vu cu
the

Thuc
nhiém

chuyén

cac
vé

hién
vu
mon,

ban phuong

nghiép vu trén diaphan cong.

Truc tiép thue hién céac hoat]
dong chuyén modn, nghiép
vu theo nhiém wvu duogc

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién ciru, xay|
dung cac vian ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dia
phuong vé linh wvuc quy

hoach, quy hoach do thi va

Cac quy dinh, vdn ban
duge cép c6 tham quyén
thong qua.




2

nong thon, kién trc.

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phén
tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién céc quy dinh
vé linh virc quy hoach, quy
hoach d6 thi va nong thon,
kién tric.

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

2. N§i dung béo cdo, danh
boid c¢6 dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
c6 thAm quyén phé duyét.

4 Phéi  hop thuc
hién.

Phbi hop vé6i cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

vi theo phéan cong.

Tham du day dd, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu ciu.

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

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

3- Mbi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén ly truwe ti

kiém duyét két qua bai

épva L
p Quin Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

¢6 quan hé chin

Co quan, don vi

h

Ban chit quan hé

ctia thanh phé

Cac so, ban, nganh

linh vue c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan
- Cung cép céc théng tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,

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

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

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

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

1.2 -
vu dugc giao

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

13 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
" ketia co quan, to chire theo nhiém vu duge phén cong

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

14 nhiém vu, cong viéc
5- Piéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj [May vi tinh ay photocopy
Tu tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viéc

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

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

s , Tu cha trong pham vi c¢ong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
uc do tu chu T \ o
trude cap trén vé két qua thuc hién.
Su hd tro, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

trach.

Dai hoc trd 1én v4i nganh va chuyén nganh vé: K§ thuat xay dung,
IKién triic, quan ly do thi, quy hoach xdy dung, giao théng (cau,
[Trinh d6 dao tao [duong), K§ thuit xdy dung cong trinh thuy.... hodc cac chuyén
nganh khac cd lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phy

B6i dudng (néuTheo yéu cau ciia vi tri viée lam do co quan quan ly cong chitc quy]
o) dinh theo quy dinh cta phap luét.




Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Phiam chét ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t6 chure, dia phuong.
C6 tinh thdn trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cta cip c6 thaim quyén.

Cac yéu cau khac

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

Hic¢u va van dung dugc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thue
thi, k¥ niang xir ly cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két qua cuaj
to chuc; theo doi chi so két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua|
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

veé niang luc:

Cép do (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

Nhom néng lue Tén ning luc Co quan sur dung I{TVL
xac dinh cu thé
Dao dic va ban linh 2-3
T4 chire thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép ung xu 2

Quan hé phéi hop 2




St dung cong nghé thong tin

Theo yéu céu cua co quan

Str dung ngoai ngit quan ly
Tham muu xdy dung van ban 2
Hudng dan thue hién van ban 2
Niing lie chuyén mén  [Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chire thue hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN

‘ _ ; CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE

Doc lap - Tu do - Hanh phiic

S PHU LUC 16
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | Ma vi tri viéc 1am: CMNV-16

linh vwc hoat ddng ddu tw xiy
dung; phit trién d thi; ha ting ky
thuat do thi; vat liéu xay dung; nha
63 cong sé

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

Ngach cong chiic trong Ung;: Chuyén vién

Pia diém lam viéc: UBND phuong

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

Quy trinh cdng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phin céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc hoat dong dau tir xay dung; phat trién do thi; ha tang k§ thuat do thi; vat liéu xay
dung; nha &; cong s0; td chie thuc hién chinh sach, phap luét vé linh vuc theo mang
cong viéc dugc phan cong trén dia ban phudng.

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

Muc
tiéu,
IKét qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc < - i
thanh cong viéc

I'l

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

1 [Thuc Truc tiép thuc hién céc hoat
nhiém dong chuyén mon, nghiép
chuyén vu theo nhiém vu dugc
nghiép vu trén diaphan cong.

ban phuong

hién cac Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lugng va

hi¢u qua cong viéc.

vu  vé

mon,

Xay dung vén ban

Tham gia nghién ctru, xay
dung cac van ban, chuong]
trinh, du an, dé 4n cua diq
phuong vé linh vuc hoat

Céc quy dinh, van ban
duoc cdp ¢6 thim quyén
thong qua.




2

dong dau tu xay dung; phat
trién do thi; ha tang k¥ thudt
do thi; vat liéu xdy dung;
nha &; cong sa.

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

Tham gia t& chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc hoat dong dau
tu xdy dung; phat trién do
thi; ha tang k¥ thuat do thi;
vat liéu xay dung; nha d;
cong so.

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

. Noi dung bao cdo, danh
oia co dé xuédt kip thoi,
ding ké hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phdi  hop
hién.

thucPhdi hgp véi cac don vi

lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phan cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chat luong, theo
duing tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du déy du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

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

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

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y trie tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly truc tiép Cic dom vi phdi hop chinh

Trudng phong

Cac co quan, t6 chuac lién

Lanh dao phong . ko i -
quan truc tiep dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chét quan hé

Cac s, ban, nganh cua tinh

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan

- Cung cap cac théng tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,




linh vue ¢6 lién quan.

- Yéu cau cung cap cac thong tin,

vu nhiém vu thude nganh, linh vuc cé lién quan.

bao céo can thiét phuc

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 [Puoc chu déng vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao

12

Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao

13|,
cla co quan,

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

td chire theo nhiém vu duge phan cong

1.4

CoO trach nhiém giai trinh vé tien d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién|
nhi¢ém vuy, cOng viéc

5- Diéu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét b My vi tinh 4y photocopy
Ta tai liéu dy fax
May in ién thoai ban

trurong lam viéc

Tinh chat cong viéc, mdi

Tuéan thi quy dinh vé an toan, bao mat

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéce.

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, tb chirc.

thong tin.

Mite dd tu chi

trude cap trén vé két qua thuc hién.

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

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

6- Yéu cau

vé trinh dé, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Pai hoc tré 1én vdi nganh va chuyén nganh: Ky thudt xdy dung,
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quan ly do thi, xay dung dan dung, quy hoach xay dung, giao thong
(cau, duong), Kinh té, Quan tri kinh doanh, Thuong mai,...hodc cad
chuyén nganh khac cé lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc
phong chuyén mon phu trach.

cO)

Boi dudng (néulTheo yéu cu ctia vi tri viéc 1am do co quan quéan ly céng chirc quy

dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém

Khong yéu cau.

hPhém chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t6 chire, dia phuong.

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

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

a ndng sang tao, tu duy doc lap.
a nang doan ket ndi bo.

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

ICac yéu cau khac

6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
uyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cual
o quan, t6 chirc, dia phuong.
i€u va van dung dugc céac kien thire vé linh vue hoat dong va thyc
thi, k¥ niang xir ly cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.
[Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciru,
t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vue chuyén mon dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi trf viéc 1am.
Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua
td chire; theo ddi chi sb két qua cd nhéan; bao cdo tién do, két quaj
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé niang luc:

Nhém ning luc Tén ning luc Co quan sur dung VTVL

Cip d§ (tir 1 dén 5)

xac dinh cu thé

INang luc chung

,Dao duc va ban linh 2-3




T chirc thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van )
ban

Giao tiép Ung xir 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua co quan
quén ly

INdng luc chuyén mon

[Tham muu xdy dung van ban

Il—lué‘ng dan thyuc hién van ban

h(iém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thue hién vin ban

(ST I NS I (S I N NS A S




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tu do — Hanh phic

PHU LUC 17

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

linh vue giao thong

Ma vi tri viéc lam: CMNV-17

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc tuong tng: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND phuong

Quy trinh cong viéc li€n quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phin cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc giao thong; to chire thue hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang cong
viéc dugc phén cong trén dia ban phuong.

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

I'l

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc
tiéu,

IKét qua

daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Thuc hién
nhiém vu
chuyén
nghiép vu trén dia
ban phuong

cac
vé
mon,

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

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

X4dy dung vin ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cia dia
phuong vé linh vuc giao
thong.

Cac quy dinh, vdn ban
duoc cip ¢ thim quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,
téng két viéc thuc

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan

1.Vin ban bao cio két qua
kiém tra duoc thuc hién|
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hién cac van ban.

ich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh|
vé linh vuc giao thong.

dung thoi han quy dinh.

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

4 [Phéi  hop thuc
hién.

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

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, cof
quan va nhiém vu dugc
21ao0.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dwoc quan ly true ti

kiém duyét két qua béi

ép va

Quan Iy trye tiép Cic dom vi phéi hop chinh

Truong phong

Lanh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ctia thanh phé

Cé4c so, ban, nganh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap céac thong tin, bdo cao ndi dung thude nganh,
linh vuc co lién quan.

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




1.1 Puoc chu dong vé phurong phép thuc hién cong viée duoc giao

1.2 B
vu dugc giao

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia té chirc trong pham vi nhiém

13

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c¢o lién quan dén cong tac
cua co quan, td chue theo nhiém vu duge phéan cong

1.4

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

5- Pieu kién lam viéc

Néi dung

Dieu kién cu the

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh [::éy photocopy
Tu tai liéu

ay fax

May in Dién thoai ban

trueong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
[.am viéc trong/ngoai tru s& co quan, tb chic.

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

Mure d tu chu

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

Sur hd trg, phdi hop khac [Thue hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Pai hoc tré 1én v6i nganh va chuyén nganh vé: K¥ thut xay dung,
quan 1y d6 thi, quy hoach x4y dung, giao thdng (ciu, dudng), Khai
thac van tai, Kinh té vén tai,... hodc cdc chuyén nganh khac c6 lién|
quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong chuyén moén phu
trach.

Bdi dudng (néy
cO)

Theo yéu ciu cia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.

inh nghiém

ong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

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

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

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

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

IC6 kha ning @& xuét, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
co quan, td chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xir ly cic tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc 1am.

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

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cia
to6 chirc; theo ddi chi sé két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luec:

Cip do (tir 1 dén 5)

INang luc chung

Nhém ning luc Tén ning luc Co quan s dung VIVL
xdc dinh cu thé
fPao dirc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tng xur 2
Quan hé phdi hop 2

St dung cong nghé thdng tin Theo yéu ciu cia co

Str dung ngoai ngir quan quan ly




Tham muu xdy dung van ban

Hudng dan thuce hién vin ban

INang luc chuyén mén iém tra thue hién van ban

Thim dinh vin ban

T chirc thue hién van ban
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 18

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve

linh vuc cong thwong

M3 vi tri viéc lam: CMNV-18

Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hianh
Ngach cong chirc twong trng: Chuyén vién
Dia diém 1am viéc: UBND phudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc cong thuong; td chirc thuce hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang cong
viéc dugc phén cong trén dia ban phuong.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
IKét qua
diura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Ming

Coéng viéc, nhiém vu cu

ban phuong

nghi¢p vu trén diajphéan cong.

cong viéc the
1 [Thuc hién cac[lruc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cong
nhiém vu  vedong chuyén mon, nghiép tac va theo dung ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém wvu duoc ve tién dg, chat luong va

hiéu qua cong viéc.

X4y dung vén ban

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

phuong vé linh vuc cong
thuong.

trinh, du an, dé an cua dia

Cac quy dinh, van ban
duoc cip c6 thdm quyén
thong qua.
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3 |Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phén|
tich, danh gia va bao cao|
viéc thue hién cac quy dinh|
vé linh vuc cong thuong.

1.Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién|
ding thoi han quy dinh.
2. NOi dung bao cdo, danh|
gia co dé xuét kip thoi,
dung ké hoach, dugc cfip
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phéi hop thuc
hién.

Ph6i hop véi cac don vi
lién quan thuc hi¢n nhi¢m
vu dugc phéan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

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

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
0120.

3- Méi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua

Pugce quan ly true tiép va

uan Iy true tié

Cac dom vi phdi hop chinh

Truéng phong

Lanh dao phong

Ciac co quan, td chuc lién|
quan truc tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Bin chit quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 li€én quan
- Cung cap céc thdng tin, bdo cdo ndi dung thudec nganh,
Céc s0, ban, nganh linh vuc cd lién quan.
caa thanh pho L Yéu cdu cung cip cac thong tin, bio cdo can thiét phuc

vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

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

1.1 [Pugc chi dong vé phurong phap thuc hién cong viée duge giao

Dugc cung cép cac

1.2 .
vu dugc giao

thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém

1.3

PDuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phan cong

1.4

ICo trach nhiém gidi trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc

5- Piéu kién lam viéc

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

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s co' quan, tb chirc.

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

Murc d6 tu chu

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

Su hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

6- Yéu cu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Dai hoc tré 1én v6i nganh va chuyén nganh vé: Khéi nganh Khoal
hoc Ky thuat: Ky thuat Cong nghiép, Cong nghé thuc phdm, Ning
Trinh d§ dao tao [luong, Dién, Cong nghé mdi trudong, Cong nghé hoda hoc; thuong
mai, kinh té,... hodc cac chuyén nganh khac cé lién quan theo vi tri
viéc lam thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

Boi dudng (néuTheo yéu ciu cta vi tri viée 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
cO) dinh theo quy dinh cia phép luat.




Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

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

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

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ciia cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
co quan, td chuc, dia phuong.

Hic¢u va van dung duoc céc kien thirc ve linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir ly céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién céng
viéc theo vi tri viéc lam.

Hicéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
tO chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, de€ tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua
to chuc; theo doi chi sO két qua ca nhan; bao céo tien do, ket qua
thue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé ning luc:

Cip db (tir 1 dén 5)

INang luc chung

Nhém ning luc Tén nang luc Co quan sur dung VIVL
xdc dinh cu thé
Pao dirc va ban linh 2-3
T4 chire thuc hién cOng viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tmg xur 2

Quan hé phéi hop 2




Su dung cOng nghé thong tin

St dung ngoai ngir

Theo yéu cédu cua co quan
quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban

[Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

(NSRS T A S N
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THANH PHO HUE Poc lap - Tu do - Hanh phic

PHU LUC 19

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | M vi tri viéc lam: CMNV-19

linh virc néng nghiép; 1Am nghiép;

thity lgi; thily sin; phat trién néng | Ngay bit diu thuc hién: K& tir ngay Quyét

nghiép; phong, chdng thién tai; | dinh c6 hiéu lyc thi
giam nghéo.

hanh

Ngach céng chirc tuong Ung: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND phuong
Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cOng tac
Quy trinh céng viéc lién quan: hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc ]Jam

Thuc hién nhiém vu chuyén mdn, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tdng hop, xay dung vin ban vé linh
vuc nong nghiép; 14m nghiép; diém nghiép; thuy loi; thily san; phat trién ndng nghiép;
phong, chéng thién tai; giam nghéo; t& chirc thuc hién chinh sach, phép luat vé linh
vuc theo mang cong viéc dugc phén cong trén dia ban phudng.

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

Muc
tiéu,
[Két qua
diura

Cac nhiém vy, cong viéc

I'l

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

1 [Thuc hién cac[lruc tiép thuc hién céac hoat]
nhiém  vu véd@ng chuyén mon, nghiép
chuyén moén,jvu theo nhiém vu dugc
nghi¢p vu trén diaphéin cong.

ban phuong

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké hoach
veé tién do, chét luong val
hiéu qua cong viéc.

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ctru, xay|
dung cac van ban, chuong
trinh, du an, d& an cua dia
phuong vé linh vuc néng
nghiép; lam nghi€p; diém

Cac quy dinh, vdn ban
dugc cip c6 thim quyén
thong qua.
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nghiép; thuy loi; thuy san;
phat trién nong nghiép;
phong, chong thién tai;
giam ngheo.

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

Tham gia to chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc néng nghiép;
lam nghiép; diém nghiép;
thuy lgi; thuy san; phat
trién noéng nghiép; phong,

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

2. N6i dung bédo cdo, danh
oia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

chéng thién tai; giam
ngheo.
4 Phdi  hop thuclPhdi hop véi cac don vi Nhiém vu duge hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chat luong, theo

vu dugc phan cong.

dung tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

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

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

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgce quin ly truc tiép va

kiém duyét két qua

. uan Iy true tié
bsi Q y try p

Cic don vi phéi hop chinh

Trudéng phong

Lanh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Cac sd, ban, nganh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan




3

ctia thanh phd - Cung cép cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc ¢ lién quan.

- Yéu cdu cung cép cac thong tin, bao céo can thiét phug
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao

1.2

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
cua co quan, to chuc theo nhiém vu duge phan cong

1.4

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

5- Diéu kién lam viéc

Noéi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi May vi tinh LI::[{éy photocopy

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

T tai liéu ay fax

May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trudng lam viéce

Tuan thu thdi han hoan thanh cong viée.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t chirc.

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

Mirc do tu chu

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

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

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé




4

Trinh d§ dao tao

Dai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Nong nghiép; Bao vé
thuc vat; Thuay san; Bién doi khi hau; Chan nudi; Tha y; Cong nghéj
sau thu hoach; Cong nghé ché bién thuy san; Cong nghé sinh hoc;
Cong nghé thuc phdm; DAt dai; Dia chinh; Pia chit; K¥ thuat cong]
trinh thity loi; Ky thuét cdp thoat nudc; Khi tuong thuy vin; Khoa
hoc cay trf“mg; Khoa hoc dat; Khoa hoc mdi truong; Khoang san;
Kinh té nong nghiép - 1am nghiép; Quan ly tai nguyén rirng; Quan
ly tai nguyén nudc; Trac dia; Trong trot;...hodc cac chuyén nganh)
khac co lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong chuyén|
moOn phu trach.

cO)

01 dudng (né€u[lheo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chic quy

dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém

iKh(‘)ng yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cia cof
quan, to chuc, dia phuong.

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

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

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

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

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

Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuit xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

iéu va thuc hién nhiém vu ca nhéan gan véi muc tiéu, két qua cua
0 churc; theo doi chi s6 két qua céd nhan; bdo cdo tién dg, két qua
huc hién nhiém wvu.




7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhom ning luc

Tén niing luc

Cap dd (tir 1 dén 5)
Co quan sur dung VTVL
xde dinh cu thé

INang luc chung

Dao dirc va ban linh 2-3
T4 chirc thue hién cong viée 2

Soan thao va ban hanh vian 5

ban

Giao tiép tng xir 2

Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cia co
quan quan ly

Ndng luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

[Hudéng dan thuc hién vin ban|

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thue hién van ban
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UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

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

PHU LUC 20

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé
linh vuc chat lwgng, an toan thuc
pham doi véi nong san, lam san,

thuy san.

M3 vi tri viée 1am: CMNV-20

dinh co hiéu luc thi

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

hanh

Ngach cong chirc turong trng:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

UBND phudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dung van ban vé linh
vuc chét luong, an toan thuc phdm dbi voi nong san, ldm san, thuy san; td chirc thuc
hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong trén dia
ban phuong.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

1 [Thuc hién cécLTrl.rc tiép thuc hién cac hoat| Dam bao quy trinh cong
nhiém vu  vélddong chuyén mén, nghiép tac va theo dung ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém vu duoc vé tién do, chat luong vaj
nghiép vu trén diaphén cong. hi¢u qua cong viéc.
ban phuong

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

dung cac van ban, chuong
trinh, dy an, dé 4n cia did
phuong vé linh vuc chif
lugng, an toan thuc phim|

d6i voi nong san, 1am san,

duogc cz"ip c6 thdm quyén
thong qua.




thuy san

3 iém tra, so keét,
tong ket viée thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh|
vé linh vuc chat lugng, an
toan thuc phiam déi voi
nong san, lam san, thuy san

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

2. N§i dung béo cao, danh
bid co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc ce‘ip
6 tham quyén phé duyét.

4 [Phbi
hién.

hop thuc

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

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu ciu.

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

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

3- Mi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quin ly truwe ti

kiém duyét két qua béi

ép va "
P Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan h¢

ctia thanh phé

Cac sd, ban, nganh

[inh vue ¢6 lién quan.

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

-\ éu cau cung cap cac thong tin, b4o cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, Iinh vue ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

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

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

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém

1.2 -
vu dugc giao
13 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
" kta co quan, t6 chire theo nhiém vu dugc phan cong
14 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
" nhiém vy, cdng viéc
5- Piéu kién lam viéc
N¢i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Ll'rang thiet bi May vi tinh 4y photocopy
T tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chuc.

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

Muc d6 tu chu

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

Sur hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

6- Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Iy tai

Pai hoc trd 1€n vaéi nganh va chuyén nganh vé Nong nghiép; Bao vé
thue vat; Thuy san; Chan nudi; Tha y; Cong nghé sau thu hoach;|
Cong nghé ché bién thuy san; Cong nghé sinh hoc; Cong nghé thud
Trinh d dao tao  |phim;
Kinh té nong nghiép - 1am nghiép; Quan 1y tai nguyén rimg; Quan

nganh khac co lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong

Khoa hoc cdy trong; Khoa hoc dit; Khoa hoc méi trudng;

nguyén nudc; Quan ly dat dai; Trong trot;...va cac chuyén




chuyén mén phu trach.

cd)

Boi dudng (néu[Theo yé€u cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc quy|

dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém

[Khéng yéu cau.

[Phim chit c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi trrong, chinh
sach ctia Pang, phap luit ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cta cof
quan, 6 chire, dia phuong.

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

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

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

ham chét khac theo quy dinh cua cip c6 tham quyén.

Cac y€u cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi by va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ndng xu ly céc tinh huong trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién cir,
td chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin|
ban vao cong viée theo yéu ciu cta vi tri viée lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gan voi muyc tiéu, két qua cua
td chirc; theo doi chi sd két qua ca nhan; bao céo tién do, ket qual
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé ning lye:

Cip d§ (tir 1 @én 5)

Nang luc chung

Nhém ning luc Tén nang luc Co quan siur dung VIVL
xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T4 chirc thuc hién cong viée 2

Soan thao va ban hanh vin ban 2




Giao tiép Ung xu

2

Quan hé phéi hop

2

Str dung cong nghé thdong tin

St dung ngoai ngi

Theo yéu céu cua co quan
quan ly

INang luc chuyén mén

[Tham muu xay dung van ban

[Huéng dan thue hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T4 chirc thue hién vin ban

N R NN




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

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

PHU LUC 21

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vuc dat dai, tai nguyén khoang

M3 vi tri viée 1am: CMNV-21

Ngay bit ddu thuc hién: K& tir ngay Quyét

sin dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc tuong Gng: Chuyén vién
Pia diém lam viéc: UBND phudng

Quy-trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dung van ban vé linh
vuc dit dai, tai nguyén khodng san; t6 chirc thuc hién chinh sach, phéap luét vé linh vuc
theo mang cong viéc dugc phén cong trén dia ban phuong.

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

I'T

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,

[Két qua

dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Thuc hién cac
nhiém vu  Vvé
chuyén mon,

ban phuong

Truc tiép thue hién céac hoat|
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém wvu dugc

nghiép vu trén diajphan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét lugng vaj
hi¢u qua cong viéc.

X4y dung vén ban

Tham gia nghién ciu, xay|
dung céc van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cha dia
phuong vé linh vuc dat dai,
tai nguyén khodng san.

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

Kiém tra, so két,
téng két viéc thuc

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan

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




2

hién cac van ban.

tich, danh gia va bao cao dung thoi han quy dinh.

viéc thue hién cac quy dinh 2. Noi dung béo cio, danh
vé linh vuc dat dai, tai oid c6 d& xuét kip thoi,
nguyén khoang san. ding ké hoach, duoc cip

c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phéi  hop  thuc
hién.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Phdi hop véi cac don vi Nhiém vu dugc hoan
lien quan thuc hién nhiém thanh dat chat lugng, theo
vu duge phén cong. dung tién do ké hoach.
Tham du cac cudc hop lién Tham du dﬁy da, chuén bi
quan dén linh vuc chuyén tai liéu va y kién phat biéu
mon & trong va ngoai don theo yéu cau.

vi theo phéan cong.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tudn clia ¢4 nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co|
quan va nhiém vu duogc
gia0.

3- Mbi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua

Puoc quan Iy true tiép va

S Quan ly tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Truéng phong

N . Cic co quan, tO chirc lién)
Lanh dao phong q.; i & -
quan truc tiép dén cdng viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢é quan hé

Ban chit quan hé

chinh
- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
Céc s0, ban, nganh linh vuc ¢ lién quan.
cua thanh pho L Yéu cdu cung cip céc thong tin, béo cdo can thiét phuc

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




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

1.2 .
vu dugc giao

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

1.3

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cdng tac
cua co quan, to chire theo nhi€ém vu dugc phan cong

1.4

Co6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién|
nhiém vu, cong viéc

5- Piéu kién lam

viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh dy photocopy
Tu tai liéu ay fax
May in i1én thoai ban

[Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
.am viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc.

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

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

FNIL'I’C do tu cha I , cn
trude cap trén ve két qua thuc hién.
Su hd tro, phéi hop khéc [Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Néng nghiép; Bao
& thue vat; Bién ddi khi hau; Cong nghé sau thu hoach; Cong nghé
sinh hoc; Dt dai; Dia chinh; Dia chit; Khoa hoc cay tréng; Khoa
Trinh do dao tao |hoc dét; Khoa hoc mdi truong; Tai nguyén nude: Khoang san; Kinh|
té nong nghiép - 1dm nghiép; Quan 1y tai nguvén rimg; Tric dia;
Trdng trot;...hodc cac chuyén nganh khac ¢6 lién quan theo vi tri
viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

Boi dudng (néuTheo yéu chu ciia vi tri viée 1am do co quan quan 1y céng chirc quy
cO) dinh theo quy dinh cta phéap luat.




Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh
sach cia Pang, phép luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia cof
quan, t6 chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cbng viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha ning doan két ndi bd.

Phém chét khac theo quy dinh cta cip c6 thdm quyén.

Cac yéu cau khac

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

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

iéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phadp nghién ciru,
0 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, d¢ an
hudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

p dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.
iéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cual
0 chuc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhoém ning luc Tén ning luc Co quan sur dung VIVL

Cip dj (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé

Nang luc chung

Pao dirc va ban linh 2-3

T6 chure thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

2
2
Giao tiép g xir 2
5

Quan hé phéi hop




Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu céu cta co quan

Str dung ngoai ngit quan ly
Tham muu xady dung vén ban 2
Hudng dan thuce hién vin ban 2
INang luc chuyén mon iém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2
T6 chire thuce hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tuw do - Hanh phiic

PHU LUC 22

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé
linh vee méi trwong, tai nguyén

Ma vi tri viéc lam: CMNV-22

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

nuoc dinh c0 hiéu lyuc thi hanh
Ngach cong chirc tvong Ung: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND phudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan coéng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tbng hop, xdy dung vin ban vé linh
vue méi trudng, tai nguyén nudc; td chirc thuc hién chinh sich, phap luat vé linh vuc
theo mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban phuong.

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

nghiép vu trén diaj
ban phuong

phén cong.

Muc
i . . - tiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc JK X . . o n
et qua thanh cong viéc
' diu ra
Nhiém vu, Ming | Cong viéc, nhiém vu cu
cong viéc thé
1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién céc hoat Dam bao quy trinh cong
hhiém vu  védong chuyén moén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém wvu dugce vé tién do, chat lugng val

hi¢u qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién ctru, xay
dung céc van ban, chuong
trinh, du 4n, & 4n cta dia
phuong vé linh vuc moi
(ruong, tai nguyén nudce.

Cac quy dinh, vdn ban|
dugc cap c6 thdm quyén|
thong qua.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so két,

1.Vin ban béo céo két qua




2

tong két viéc thucténg két, kiém tra, phan lkiém tra dugc thuc hién

hién cac van ban. fich, danh gia va bao céo dung thoi han quy dinh.
viéc thuc hién cac quy dinh| 2. Néi dung bao cao, danh
vé linh vire moi trudmg, tai oia c6 d& xudt kip thoi,
nguyén nude. dung ké hoach, duogc cip

c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phéi hop thuc Phoi hop véi cac don vi Nhiém vu dugc hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chat lugng, theo
vu dugce phan cong. dung tién do ké hoach.
5 [Thuc hién nhiém|Tham dyu céc cudc hop lién Tham du diy dd, chudn bj
vu chung, hoi hop. quan dén linh vuc chuyén tai liéu va y kién phat biéu
mon ¢ trong va ngoai don theo yéu cau.

vi theo phan cong.

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

quy, thang, tuan clia ca nhén.

hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co|
quan va nhiém vu dugc
iao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua baoi

Quan Iy truc tiép Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Ciac co quan, t6 chirc lién|

Lanh dao phong B gk o &
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

Bin chit quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan
- Cung cdp cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
Cac s0, ban, nganh linh vuc ¢6 lién quan.
cua thanh pho L Yéu cau cung cip céc thong tin, béo cdo cin thiét phuc

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




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

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

1.2 )
vu dugce giao

Duoc cung ce“ip cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chic trong pham vi nhiém

13 ], -y - _—
cua co quan, to chirc theo nhiém vu duge phéan cong

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

14| .. . o
nhiém vy, cong viéc

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

5- Diéu kién lam viéc

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

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

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

Mirc do tu chu i B o= il ’ o
trudce cap trén vé két qua thuc hién.

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

Sir hé trg, phéi hop khac [Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dio tao

hong chuyén mon phu trach.

Pf)ai hoc tré 1én v&i nganh va chuyén nganh vé Nong nghiép; Bao
vé thuc vat; Thiy san; Bién ddi khi hau; Cong nghé sinh hoc; Dial
chét; Ky thuat cong trinh thuy loi; K§ thuat cp thoat nudce; Tai
nguyén nudce; Khi tugng thily vin; Khoa hoc cay tréng; Khoa hoc
dat; Khoa hoc méi trudong; Kinh té ndng nghiép - 1am nghiép; Quan
ly tai nguyén rung; Quan ly tai nguyén nudc; Trong trot;...va céc
chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc 1am thudc linh vure




Bdi dudng (néuTheo yéu ciu cta vi tri viéc 1am do co quan quan ly cdng chirc quy]
cO) dinh theo quy dinh cta phap luat.

inh nghiém ong yéu cau.

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

C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phbi hop
cong téc tot.

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

Phim chit c4 nhan
[Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
Kha niang doan két ndi bd.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cAp c6 tham quyén.

C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
co quan, to chure, dia phuong.

iéu va van dung dugc céac kién thirc vé linh vurc hoat dong va thuc
hi, k¥ nang xir ly cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
i€c theo vi tri viéc lam.
i€u va véan dung duogc cac kién thire vé phuong phap nghién ciru,
6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
hudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

Cac yéu cau khac

ieu va thuc hién nhiém vu ca nhan gian v4i muc tiéu, két qua cua
0 chuc; theo doi chi s6 két qua cé nhan; bao céo tién dg, két qua
hue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve niang luc:

Ciép dé (tir 1 dén 5)
Nhom ning luc Tén nang luc Co quan sir dung VTVL
xdc dinh cu thé

Dao dirc va ban linh 2-3

Nang luc chung T6 chire thue hién cong viéc 2

Soan thao va ban hanh vin ban 2




Giao tiep irng xur

2

Quan hé phéi hop

2

Str dung c6ng nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

INang luc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban 2
Hudng dan thuc hién vin ban 2
[Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2
T4 chire thue hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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PHU LUC 23

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve

linh vire ndi vu

Ma vi tri viéc lam: CMNV-23

Ngay bat dau thyuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc turong tng: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tdng hop, xdy dung vin ban vé linh
vire ndi vu; té chire thue hién chinh sach, phap luét vé linh vuc theo mang cong viée
dugc phan cong trén dia ban phudng.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming

Coéng viéc, nhiém vu cu

ban phuodng

nghiép vu trén dianhém cong.

cong viéc thé
1 [Thuc hién céc[Truc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cong
nhiém vu  véfdong chuyén moén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém vu dugc veé tién do, chét lugng val

hiéu qua cong viéc.

Xay dung van ban

Tham gia nghién ciu, xay
dung cic van ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cta dia
phuong vé linh vuc ndi vu

Cac quy dinh, van ban
duoc cap co thim quyén
thong qua.

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

Tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phén
tich, danh gid va bdo cdao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc ndi vu.

1.Vin ban bao céo két qud
kiém tra dugc thuc hién|
dung thoi han quy dinh.
2. N6i dung bao céo, danh|
oia ¢ @& xuit kip thoi,




§S]

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

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

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

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

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

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

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, col
quan va nhiém vu dugc
21a0.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy trire tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly tryc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Truong phong

Lanh dao phong

Ciac co quan, t6 chuc lién

quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, domn vi ¢6 quan hé

Bin chit quan hé

Cac s, ban, nganh cua tinh

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cap céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vue cé lién quan.
- Yéu cau cung cip céc thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudgc nganh, linh vuc cd lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong vigéc dugce giao

1.2 3
vu dugc giao

Puge cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém|




13|,
cua co quan,

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

t6 chure theo nhiém vu duge phén cong

14

0 trach nhi€ém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh ay photocopy
T tai liéu ay fax
F\'Iéy in ién thoai ban

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

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

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

[Mtrc do tu chu

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

Su hd tro, phéi hgp khac [Thuc hién theo quy dinh cua phép luit

6- Yéu cau

vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dio tao

Dai hoc trg 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan ly Cong;
Quan 1y nha nude; Hanh chinh; Quéan 1y ngudn nhan hre; Kinh té;
Phudng hoi hoc; Vian hoc; Chinh tri; Chinh sach cong; Kinh té lao
dong; Cong nghé thong tin; trc dia; quan ly dat dai; Quan tri kinh
doanh; Xay dung Pang va Chinh quyén Nha nude, Quan tri van
phong, Viét Nam hoc, Luu trit hoc.... hodc cac chuyén nganh khac
c lién quan theo vi tri viéc lam thuc linh vuc phong chuyén mon|
phu trach.

cO)

Bdi dudng (néulTheo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy

dinh theo quy dinh cua phap luat.

inh nghiém

Khong yéu cau.

Phim chét ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t6 chirc, dia phuong.




4

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

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cn thén.
Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két néi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phép giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, t6 chire, dia phuong.

[Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ndng xur ly céac tinh huéng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

iéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
b chure, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
udc linh vue chuyén mon dam nhiém.

p dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua|
6 chirc; theo ddi chi sé két qua ca nhéan; bao céo tién do, két qual
ure hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhém ning luc Tén niang luc Co quan su dung VTVL xdc

Cip dp (tir 1 dén 5)

dinh cu thé

Dao dirc va ban linh 2-3
TH chire thuc hién cOng viéc 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
INdng luc chung Giao tiép Gng xur 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin | Theo yéu ciu cia co quan
Str dung ngoai ngir quan Iy
[Tham muu xay dung van ban 2

INang luc chuyén mon

Hudng dan thuc hién vin ban 2




Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thuc hién van ban




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 24

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vue lao dong, tien lwong, bao
hiém phwong hdi, nguwoi c6 cong,

binh ding giéi

Ma vi tri viéc lam: CMNV-24

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

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

UBND phudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phin céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dung van ban vé linh
vuce lao dong, tién luong; viéc 1am; bao hiém phudng hoi; ngudi c6 cong, binh ding
gioi; td chirc thue hién chinh sach, phap luét vé linh vuc theo mang cong viée dugc
phan cong trén dia ban phudng.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cla dia
phuong vé linh vuc lao
dong, tién luong; viéc lam;
bao hiém phuong hoi;
hgudi cé cong, binh ding

o101,

1 [Thuc hién cac[lruc tiép thuc hién céc hoat PDam bao quy trinh cong
nhiém vu  véldong chuyén moén, nghiép) tac va theo ding ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém wvu dugc vé tién do, chét lugng val
nghiép vu trén diajphan cong. hiéu qua cong viéc.
ban phudong

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

duge cip c¢6 thdm quyén
thong qua.




hién cac van ban.

3 [Kiém tra, so két/Tham gia td chirc so két,
téng két viéc thucténg két, kiém tra, phan

tich, danh gid va bao cao
viéc thue hién cac quy dinh
vé linh vuc lao dong, tién|
lvong; viéc lam; bao hiém
phuong hdi; ngudi co cong,

1.Vin ban bao cao két qud
kiém tra duogc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. N6i dung bado cao, danh|
oia c6 dé xuét kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

vu dugc phan cong.

binh ding gidi.
4 Phbi hop thuc/Phéi hop vé6i cac don vi Nhiém vu duoc hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chat luong, theo

dung tién d6 ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhi€ém vu duogc
0130.

3- Mi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPwogc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy trie tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, don v

c6 quan hé chinh

Bin chét quan hé

ctia thanh phé

Céc s0, ban, nganh

[inh vuc c6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan
- Cung cép cac thong tin, bdo cédo ndi dung thude nganh,

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




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

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

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

1.2 .
vu dugc giao

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

131, 2 1. e n o R
cua co quan, to chirc theo nhiém vu duge phéan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hi¢u qua thuc hién|

14| .. . o
nhiém vy, cong viéc vdi....

5- Diéu kién lam viéc

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

. Tuan tha thoi han hoan thanh céng viéce.
Tinh chat cong viéc, moi | | . . . g
. o Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
truong lam viéc

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

Tu chi trong pham vi c¢ong viéc dugce giao, chiu trach nhiém

Mite do t chii U S
trudce cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phéi hop khéac [Thuce hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Dai hoc tr& 1én vai nganh va chuyén nganh vé Luét; Quan Iy Cong;
Quan ly nha nudc; Hanh chinh; Quan ly nguén nhén luc; Phuong
hoi hoc; Cong tac phudng hoi; An toan vé sinh lao dong; Bao ho
lao dong; Chinh sach cong; Kinh té lao dong; Quan ly van hoa;
Quan tri kinh doanh;....va cac chuyén nganh khéc c6 lién quan theo
vi tri viéc lam thudc linh vuc phong chuyén mdn phu trach.

[Trinh d§ dao tao

Bdi dudng (néuTheo yéu ciu cia vi tri viéc 1am do co quan quan ly céng chirc quy
cO) dinh theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém Khong yéu cau.
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Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh
sach ctuia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chue, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha ning doan két noi bo.

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

Cac y€u cau khac

IC6 kha ndng dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua)
co' quan, to chire, dia phuong.
Hiéu va van dung duge cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ ndng xtr 1y cac tinh huong trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hicu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phéap nghién ciru,
to chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh vian
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua
td chirc; theo doi chi sé két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang lue:

Ciép dd (tir 1 dén 5)

INang luc chung

Nhoém nang lue Tén ning luc Co quan sir dung V:TVL
xac dinh cu thé
Dao duc va ban linh 2-3
T chire thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép ung xir 2
Quan hé phdi hop 2

Su dung cong ngh¢ thong tin | Theo yéu cau clia ¢o quan

quan ly

Str dung ngoai ngir




Nang luc chuyén moén

Tham muu xay dung van ban 2
Hudng dan thuce hién vin ban 2
Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vén ban 2
T6 chirc thuc hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Doc lap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 25

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

Ma vi tri viéc lam: CMNV-25

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé
linh vue dan toc, ton giao

Ngay bét ddu thuc hién: K& tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chue tuong Ung: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND x4
Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé f:(‘)ng tac
Quy trinh cong viéc lién quan: hoach dinh va thyuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thye hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung van ban vé linh
vuc dén tdc, tén gido; to chite thue hién chinh sach, phéap luat vé linh vuc theo mang

cdng viéc duge phan cong trén dia ban phuong.

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

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Cac nhiém vu, cong viéc

I'l

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

1 [Thuc hién céc|lruc tiép thuc hién céc hoat
nhiém vu  vedong chuyén modn, nghiép

chuyén mon,jvu theo nhiém vu dugc
nghi¢p vu trén diajphin cong.
ban x4

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

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ciu, xay
dung céc van ban, chuong
trinh, du 4n, dé& 4n cua dia
phuong vé linh vue dan toce,
ton gido.

Ciac quy dinh, vin ban|
duoc cép c6 thim quyén
thong qua.

3 Kiém tra, so két,Tham gia t6 chuic so két,
tong két viée thuctdng két, kiém tra, phan

1.Van ban béo céo két qua

kiém tra duoc thuc hién




hién cdc van ban. [tich, danh gia va bao cao dung thoi han quy dinh.
viéc thuc hién cac quy dinh 2. N6i dung bao cdo, danh
vé linh vuc dan toc, ton oid c6 dé xuét kip thoi,
gido. ding ké hoach, duoc cip

c6 thim quyén phé duyét.

vu chung, hdi hop. lquan dén

4 |Phéi  hop thucPhdi hop voi cac don vi Nhiém vu dugc hoan

hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chat lugng, theo
vu duoc phéan cong. ding tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém[Tham du cac cude hop lién Tham dyu diy du, chuin bi

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

linh vuc chuyén tai liéu va y kién phat biéu

quy, thang, tudn ctia c4 nhan,

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

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugce
0120.

3- Mbi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy trire tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép Cic dom vi phbi hep chinh

Trudng phong

Cac co quan, td0 chac lién|

Lanh dao phong N i
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

Bin chit quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan
- Cung cap céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
Cac s0, ban, nganh linh vuc cd lién quan.
cua thanh pho L Yéu cau cung cAp cédc thong tin, bdo cdo cén thiét phuc

vu nhiém vu thudc nganh, linh vyuc cd lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




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

1.2 =
vu dugc giao

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém

1.3

PDugce tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phan cong

1.4

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

5- Diéu kién lam viéc

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

Tinh chat cong viéc, moi
trudong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
[ .am viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc.

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

Mirc do tu chu

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

Su hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh cta phap luat

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

nuadc;

Dai hoc trd 16n véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan ly nhal

Trinh d§ dao tao  |hoi; Chinh séch cong; Ton giao hoc; Kinh té lao dong; Quan ly van
hod; Lich su....hodc cac chuyén nganh khéc ¢ lién quan theo vi tri
viéc lam thudc linh vuc phong chuyén moén phu trach.

Hanh chinh; Chinh tri; Triét hoc; Xa hdi hoc; Cong tac x4

Bdi dudng (néu[Theo yéu ciu cia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy
cO) dinh theo quy dinh ctia phap luét.

Kinh nghiém p(héng yéu cau.

Phim chat c4 nhan(Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
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sach ciia Pang, phap luit ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co
quan, t chire, dia phuong.

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

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

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Phim chét khac theo quy dinh cta cdp c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

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

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

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

p dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thudt xay dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau cia vi trf viéc lam.
iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cia
6 chirc; theo doi chi sd két qua ca nhan; bdo céo tién do, két qua
hue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve nang lyc:

INdng luc chung

Cip dp (tir 1 dén 5)
Nhém ning lue Tén ning luc Co quan swr dung VTVL
xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
Giao tiép tmg xur 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé théng tin Theo yéu ciu ciia co quan
Str dung ngoai ngit quan ly




Nang luc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban

Hudng dan thyuc hién van ban

[Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

(NS T B S I B S e
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