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

PHU LUC 26

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

M3 vi tri viéc 1am: CMNV-26

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién ve
linh vuc gido duc va dao tao

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

Ngach cong churc trong ung: Chuyén vién

Pia diém lam viéc: UBND phuong

Quy trinh céng viéc lién quan:
linh vuc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, x4y dung vin ban vé linh
vire gido duc va dao tao; td chirc thuc hién chinh sach, phap 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't

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Miang | Cong viéc, nhiém vu cu

dung cadc van ban, chuong
trinh, du an, dé an cua dia)
phuong vé linh vuc giao
duc va dao tao.

cong viéc thé
1 [Thuc hién cac[lruc tiép thuc hién céc hoat] Dam bao quy trinh cong
nhiém vu  véldong chuyén mén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém vu dugc ve tién do, chat lugng val
nghi¢p vu trén diajphén cong. hi¢u qua cong viéc.
ban phudng
2 [Xay dung védn ban [Tham gia nghién ciu, xay Ciac quy dinh, vdn ban

duge cap co thim quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,
téng két viéc thuc

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

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




2

hién cac van ban. fich, danh gid va bao cao

viéc thuc hién cac quy dinh
veé linh vuc gido duc va dao
tao.

ding thoi han quy dinh.

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

héi hop thuclPhdi hop véi cac don vi
hién. lién quan thyc hién nhiém

vu dugce phan cong.

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

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

mon & trong va ngoai don
vi theo phéan cong.

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

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

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

3- M6i quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trire tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Truéng phong Lanh dao phong

Cic co quan, t0 chic lién|
quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

ctia thanh phd

- Tham gia cac cudc hop ¢d lién quan

- Cung cap cac thong tin, bao cao ndi dung thudc nganh,
Céc s6, ban, nganh [inh vuc ¢6 lién quan.
- Yéu cau cung cap céc thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




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

Dugc cung cap cac

1.2 :
vu dugc giao

thong tin chi dao didu hanh ca té chirc trong pham vi nhiém

13 Duoc 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

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

5- Dieu kién lam viéc

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

L1‘inh chat cong viéc, moi
trurong lam viée

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

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

[Mtrc d6 tu cha

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém
trude cAp trén vé két qua thyc hién.

Sur hd tro, phdi hop khac

LI“m_rc hién theo quy dinh cua phép luat

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

chinh;

trach.

if)e_li hoc tré 1én v6i cdc nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh

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

Trinh d6 dao tao (dao tao gido vién; su pham;... hodc cac chuyén nganh khéac c6 lién
quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong chuyén mén phu

Bbi dudng (néu [Theo yéu ciu cia vi tri viéc 1am do co quan quan Iy cong chirc quy
co) dinh theo quy dinh cua phap luét.

Kinh nghiém [Khéng yéu cau.

Phim chat ca nhan Trung

thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
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sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop)
cong tac tot.

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

Kha ning doan két noi bd.

Phim chit khac theo quy dinh cta cip ¢6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

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

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

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

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

i€u va thuc hién nhiém vu cé nhén gan véi muc tiéu, ket qua cua
0 chuc; theo ddi chi so két qua ca nhan; bao cao tién dg, két qua
hue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé ning luc:

Cip d§ (tir 1 dén 5)

INang luc chung

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

Dao dirc va ban linh 2-3

T6 chire thue hién cong viéc 2

Soan thao va ban hanh vin )

ban

Giao tiép tng xir 2

Quan hé phéi hop 2

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




Str dung ngoai ngir

quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban

IHer'ng din thuc hién vin ban

IKidm tra thye hién vin ban

Tham dinh vin ban

10 chirc thue hién van ban
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Pic ldp - Tu do - Hanh phac

PHU LUC 27

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé | Ma vi tri viéc lam:

CMNV-27

linh vye viin héa; gia dinh; thé duc, | Ngay bét diu thuc hién: Ké tir ngay Quyét

thé thao; du lich; quéing céo dinh ¢6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong churc tuong tng: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND phuong
Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic
Quy trinh céng viéc lién quan: hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tbng hop, xay dung vin ban vé linh
vuc van hda; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang cao; td chire thue hién chinh

sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc duge phan
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

cong trén dia ban phudng.

Muc
tiéu,

Cac nhiém vu, cong viéc X .
: ¥) CONE Ve [Ket qua

o diu ra

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang [ Cong viéc, nhiém vu cu
cong viéc the

1 [Thue hién cac|Truc tiép thuc hién cac hoat
nhiém  vu véd@ng chuyén moén, nghiép
chuyén mon,jvu theo nhiém wvu duoc
nghiép vu trén diajphan cong.

ban phuong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach|
vé tién do, chit lugng va
hiéu qua cong viéc.

2 [Xay dung vén ban [Tham gia nghién ciu, xay
dung cdc van ban, chuong
trinh, du an, dé 4n cua dia
phuong vé linh vuc vin
hoa; gia dinh; thé duc, thé
thao; du lich; quang cdo.

Ciac quy dinh, vidn ban
duge cdp ¢ thdm quyén
thong qua.

3 [Kiém tra, so két/Tham gia td chic so két,
tong két viéc thuctdng két, kiém tra, phan

1.Vin ban bao co két qua
kiém tra duoc thuc hién|




hién cac van ban.

4 Phéi hop thuc
hién.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

tich, danh gid va bdo céo dting thoi han quy dinh.
vigc thue hién cac quy dinh 2. Noi dung béo cdo, danh
vé linh nvuc vénq hoa; gial gid c6 dé xubt kip thoi,
d.mh; thﬂe dl_u:,, thé thao; duj dl'mg”ké hOE:lCh, duge cip
lich; quang cdo. c6 tham quyén phé duyét.
Phéi hop véi cac don vi Nhiém wvu dugc hoan|
lién quan thuc hién nhiém thanh dat chat lugng, theo
vu duge phan cong. ding tién d6 ké hoach.
Tham dy cac cudc hop lién Tham du dz‘"ly da, chuéan bi
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 cla ca nhan. hoach theo diing ké hoach|

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
0130.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly trye ti

kiém duyét két qua bai

PV Quanlytrwctiép | Cac don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Cac co quan, t6 chuac lién

Lanh dao phong Y - e
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Bin chét quan hé

Cac s0, ban, nganh linh vuc ¢6 lién quan.

ctia thanh phé

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

-~ Yéu cdu cung cap cac thong tin, bdo céo can thiét phuc

vu nhiém vu thudgc nganh, linh vuc c6 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 phuong phép thuc hién cong viée duge giao

1.2 .
vu dugc giao

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

13

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan deén cong tac
cua co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugce phan cong

1.4

Co trach nhi€m gidi trinh v€ tién dg, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, 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 4y photocopy
T tai liu ay fax
[May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéce

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co' quan, td chitc.

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

[Mire d tu cha

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

Su hé trg, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh cta phép luét

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Nghé

Anh..
thudc

IPai hoc trd 1én v6i cac nganh va chuyén nganh vé: Luét; Hanh)
chinh;

Trinh d6 dao tao |vdn héa; Gido duc thé chét; Thé duc thé thao; Thong tin - Thu vién;
Van hoa hoc; Quéan ly vin hoa; Viét Nam hoc; Anh van/Tiéng

Béo chi va truyén théng; Du lich; Khach san, nha hang;
thuét trinh dién; Bao ton - Bao tang; Gia dinh hoc; Quan ly

.hodc cac chuyén nganh khac c¢o lién quan theo vi tri viéc lam
linh vuc phong chuyén mén phu trach.

Bdi dudng (néuTheo yéu cdu cuia vi tri viée 1am do co quan quan ly cong chirc quy
cO) dinh theo quy dinh cua phap luat.




Kinh nghiém Khong yéu cau.

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phéap ludt cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t6 chire, dia phuong.

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

IPhdm chat c4 nhan[-O8 tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

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

ham chat khac theo quy dinh clia cdp c6 thim quyén.

C6 kha ning dé xuét, xdy dyng quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cual
CO quan, to chire, dia phuong.
Hiéu va vin dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xir ly cac tinh hudng 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,
0 chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an|
hudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Cac yéu cau khac

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.
ieu va thyc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc tiéu, két qua cual
0 chuc; theo ddi chi sO két qua ca nhan; bao cao tién dg, két qua
hyc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé ning luc:

Cip @ (tir 1 dén 5)
Nhém nang lue Tén nang luc Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu thé

Dao duc va ban linh 2-3

[T6 chuc thuc hién cong viéc

INdng luc chung Soan thao va ban hanh vin ban

Giao tiép Ung xur

N o NN

Quan hé phéi hop




Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Theo yéu céu cua co
quan quan ly

INang lirc chuyén mén

Tham muu xdy dung van ban 2
[Hudng dan thuc hién vin ban 2
Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T6 chirc thuc hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

UE Doc lap - Tw do - Hanh phic

PHU LUC 28

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vuc phit thanh truyén hinh;
bao chi; thong tin co sé; thong tin

déi ngoai; buu chinh

Ma3 vi tri viéc lam: CMNV-28

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

Ngach cong chtric tuong ng;:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

Cac 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 moén, nghiép vu theo quy dinh va phin céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién curu, tong hop, xdy dung vin ban v& linh
vuc phét thanh truyén hinh; bao chi; thong tin co s&; thong tin dbi ngoai; buu chinh; td
chire thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo méang céng viéc duge phan cong
trén dia ban phuong.

2- Nhiém vy, 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, Miang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién céac
nhiém vu  v§
chuyén mon,

ban phuong

nghiép vu trén diaphan cong.

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

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng v3
hi¢u qua cong viéc.

Xdy dung van ban

Tham gia nghién ctru, xay)|
dung céc van ban, chuong
trinh, du an, dé an cua dia)

phuong vé linh vuc phat

Cac quy dinh, vdn ban
duge cAp c6 thim quyén
thong qua.
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thanh truyén hinh; bao chi;
thong tin co so; thong tin
d6i ngoai; buu chinh;

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

Tham gia t0 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan|
tich, danh gia va bao céo
viéc thue hién cac quy dinh|
vé linh vuc phat thanh
truyén hinh; bao chi; théng
tin co s&; thong tin doi
ngoai; buu chinh

1.Van ban béo cao két qual
kiém tra duogc thuc hién|
dung thoi han quy dinh.

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

4 [Phéi  hop  thuc
hién.

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

Nhiém wvu dugc hoan
thanh dat chat luong, theo
diing tién d6 ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

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

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

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

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

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly tryec tiép

Cic don vi phoi 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
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc sa, ban, nga:mh
cua thanh pho

linh vuc co lién quan.

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

- Yéu cau cung cip céc thong tin, bdo cdo can thiét phuc




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

4- Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét

dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

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

1.2 .
vu dugc giao

Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia t chirc trong pham vi nhiém

13 Dugc tham gia cac

cuia co quan, té chure theo nhiém vu dugce phan cong

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

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

N§i 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
}Méy in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, mdi
trrong lam viéc

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

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

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

Murc do tu chu Wl .
trudc cap trén vé két qua thuc hién.
Su hd tro, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh ctia phap luat

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

thong

Dai hoc trd 1én vai cac nganh va chuyén nganh v& Buu chinh; Cong|
Trinh d§ ddo tao |nghé théng tin; Ky thudt dién, dién tr va vién thong; Hé thong

tin; Khoa hoc may tinh; K§ thuat may tinh; Ky thuat phan
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mém; Tri tué nhan tao; Cong tac phuong hdi; Mang may tinh va
Truyén thong dir liéu; Quan ly Cong nghé thong tin; Quan ly hé
théng thong tin; Truyén hinh; Quan 1y vin héa; Truyén
thong...hodc cac chuyén nganh khac co6 lién quan theo vi tri viéc
lam thudc linh vuc phong chuyén moén phu trach.

di dudng (néy
cO)

Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chire quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.

[Kinh nghiém

[Khong yéu cau.

Phim chit ca nhan

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

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

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

ﬁ:hhé nang sang tao, tu duy doc lap.
a nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ciia cép c6 thim quyén.

Céac yéu cau khac

C6 kha niing dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, t0 chure, dia phuong.
Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ndng xur ly cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hicu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phéap nghién ctru,
to6 chure, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an|
thudc linh vue chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua
td chirc; theo doi chi s& két qua c4 nhan; bdo cdo tién do, két qua
thuce hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang luc:

Nhom ning luc Tén ning luc Co quan sur dung VTVL

Cép db (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé




Nang luc chung

Dao dirc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thio va ban hanh van ban 2
Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau ctia co

INdng luc chuyén mén

Str dung ngoai ngir quan quan ly
Tham muu x4y dung vén ban 2
Hudéng dan thure hién vin ban 2
Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thdm dinh vin ban .
T chirc thuc hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 29

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vue nghién ciru khoa hoc; phat
trién cong nghé; d6i méi sang tao;
s& hiru tri tug; tiéu chuin do hromg
chit lrgng; ung dung birc xa va
dong vi phong xa; an toan birc xa

va hat nhan

Ma vi tri viéc lam: CMNV-29

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

Ngach cdng chire tuong ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND phuong

Quy trinh cong viéc li€én quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé linh
vire nghién ctru khoa hoc; phat trién cong nghé; d6i méi sang tao; s& hitu tri tué; tiéu
chuan do ludng chét lugng; tng dung buc xa va déng vi phong xa; an toan birc xa va
hat nhan; t6 chirc thuc 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 danh gia

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc

JKtiéll,
ét qua

diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

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

1 [Thuc hién cac|Truc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cong
nhiém vu  vé(dong chuyén mon, nghiép tac va theo diing ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém wvu dugc vé tién do, chit luong val
nghi¢p vu trén diaphin cong. hiéu qua cong viéc.
ban phudng

2 [Xay dung vin ban [Tham gia nghién ctru, xay Ciac quy dinh, vin ban

duoc cdp cé thim quyén
thong qua.
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phuong v& linh vuc nghién
ctru khoa hoc; phét trién
cong nghé; ddi méi sang
tao; s& hiru tri tué; tiéu
chuan do luong chét lugng;
tng dung birc xa va dong vi
phdng xa; an toan birc xa va
hat nhan.

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cao
vi¢c thuc hién cac quy dinh|
vé linh vuc nghién ciu
khoa hoc; phat trién cong
nghé; ddi méi sang tao; sof
hitu tri tué; tidu chuin do
luong chit lugng; tmg dung
birc xa va dong vi phong
Xa; an toan birc xa va hat
nhan.

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

2. N§i dung bao cdo, danh
bia co dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
6 tham quyén phé duyét.

4 [Phéi
hién.

hop thuc

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

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

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

vi theo phan cong.

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

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

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

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quin ly trire tiép va

kiém duyét két qua

. uin Iy truwe tié
béi Q y truc tiep

Cic dom vi phdi hep 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

Bin chat quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
Céc sd, ban, nganh linh vuc ¢o lién quan.
cua thanh phé

- Yéu cdu cung cap cac thong tin, bao céo can thiét phuc
vu nhiém vu thude nganh, linh vuce ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

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

1.2

vu dugc giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢o lién quan dén cong tac
cua co quan, td chirc theo nhiém vu duoc phén cong

1.4

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

5- Piéu kién lam viéc

Ngi dung

Piéu kién cu the

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh ay photocopy
Tu tai liéu ay fax

JI\/lz’iy in 1én thoai ban

Tinh chét cong viéc, moi
trurdong lam viée

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

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

Murc do tu chu

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




Sur hd trg, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh ctia phéap luat

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

ai hoc trd 1én véi cic nganh va chuyén nganh vé& Khoa hoc tur
nhién; Khoa hoc su song; Cong tic phudng hoi; Cong nghé k¥
thuat; Do luong; Ky thuat; Mdy tinh va cong nghé thong tin; vat ly
hat nhan; .... hodc cac chuyén nganh khac ¢ lién quan theo vi tri
viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

Boi dudng (néy
cO)

[Theo yéu cdu cta vi tri viée 1am do co quan quan ly cong chic quy
dinh theo quy dinh cta phap luit.

inh nghiém

Khong yéu cau.

Phim chit c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cuia Dang, phép luat ciia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cia cof
quan, t6 chuc, dia phuong.

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

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

Kha ning sang tao, tu duy ddc 14p.

4 nang doan két ndi bo.

ham chit khac theo quy dinh cta cép c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bé va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cial
co quan, t6 chire, dia phuong.

Hiéu va véin dung dugce cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thuce
thi, ky ning xir ly cac tinh huéng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to churc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

i€u va thuc hién nhiém vu cd nhan gin véi muc tiéu, két qua cual
6 chirc; theo ddi chi s6 két qua ca nhén; bdo céo tién dd, két qua
huc hién nhiém vu.




7 - Yéu cau ve ning lyc:

Nhom niang luc

Tén niang luc

Cép db (tir 1 dén 5)
Co quan swr dung VTVL
xdc dinh cu thé

INang luc chung

{Pao dirc va ban linh 2
T4 chire thue hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau cia co quan

Str dung ngoai ngi quan ly
Tham muu xay dung van ban 2
[Huéng dan thuc hién vin ban 2
Néing luc chuyén mén  [Kiém tra thuc hién van ban 2
Thim dinh vin ban 2
T4 chirc thyc hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phiic

o PHU LUC 30
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc 1am: CMNV-30

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién veé

Ngay bit diu thuc hién: K& tir ngdy Quyét

linh vure y té dinh c6 hi¢u luc thi hanh
Ngach cong chirc tuong ng: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phin céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tng hop, x4y dung vin ban vé linh
vuc y té; td chirc thuc hién chinh sich, phap luit vé linh vuc theo mang cong viéc

dugc phan cong trén dia ban phuong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Il

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

Nhiém vu, Mang

cong viéc the

Cong viéc, nhiém vu cu

1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién cac hoat
nhiém vu  véddng chuyén mon, nghiép,
chuyén mon,jvu theo nhiém vu dugc

ban xa

nghiép vu trén diajphan cong.

Dam bdo quy trinh cdng
tic va theo ding ké hoach
Ve tién do, chat lugng val
hiéu qua cong viéc.

X4y dung van ban

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

Cac quy dinh, van ban
duoc cip c6 thdm quyén|
thong qua.

Kiém tra, so két,

tong két viéc thuctong két, kiém tra, phén

Tham gia t& chic so két,

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




2

hién cac van ban. fich, danh gid va bao caol dang thoi han quy dinh.
viéc thye hién cac quy dinh 2. N6i dung béo céo, danh
vé linh vuc y té. gia c6 dé xuat kip thoi,

dung ké hoach, duogc cip
c6 thAm quyén phé duyét.

vi theo phén cong.

4 [Phéi hop thuclPhdi hop véi cac don vi Nhiém vu dugc hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chét luong, theo
vu duoc phéan cong. diing tién d6 ké hoach.
5 [Thuc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién Tham du diy du, chuin bi
vu chung, hoi hop. jquan dén linh vuc chuyén tai lidu va y kién phat biéu
mon & trong va ngoai don theo yéu cau.

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

cong tac cua don vi, cof
quan va nhiém vu dugc
9120.

3- Méi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trire tiép va

kiém duyét két qua boi

Quaén ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Cac co quan, tO0 chuc lién

Lanh dao phong ok Ak -
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc sd, ban, nganh cua tinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

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

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vy thudc nganh, linh vyuc cd 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 déng vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

12 Pugc cung cap cac
"~ pvu dugc giao

thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

13 Duoc tham gia cac

cua co quan, td chire theo nhi€ém vu dugce phan cong

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

1.4

Co6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién)
nhiém vy, cong vigc

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung

Piéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

M4y vi tinh ay photocopy
T tai liéu ay fax

May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
[.am viéc trong/ngoai tru s& co quan, t8 chuc.

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

Mtrc do tu chua

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

Su hd tro, phéi hop khac

Thuc hién theo quy dinh ctua phap luat

6- Yéu ciu vé trinh d4, kinh nghiém, phim chat:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Y hoc
cong,

nganh

Trinh d6 dao tao

Dai hoc try 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Luét; Vin hoc; X4
hoi hoc; Vat ly; Bao hiém; khdi nganh khoa hoc sitc khoe (Y khoa,

chuyén mon phu trach.

du phong, Y hoc cb truyén, Piéu dudng, HO sinh, Y té cong
Dugc hoc, K¢ thuat Y, Quan Iy y té...) hodc cac chuyén|
khéc ¢6 lién quan theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc phong

Boi dudng (néuTheo yéu cau cia vi tri viéc 1am do co quan quan Iy cong chitc quy
cO) dinh theo quy dinh ctia phap luét.

Kinh nghi¢m Khoéng yéu cau.




4

Phim chét ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh|
sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, to chirc, dia phuong.
Co6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tip thé, phéi hop
cong tac tot.

Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cén than.
Kha ning sang tao, tu duy doc 1ap.

Kha niang doan két ndi bo.

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

Céc 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 nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chire, dia phuong.

Hiéu va vin dung duoc céc kién thirc vé linh vue hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

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

Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin v&i muc tiéu, két qua cuaj
to chirc; theo doi chi s két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qual

thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang lue:

Nhém ning

Cip dd (tir 1 @én 5)
lwe Tén ning luc Co quan su dung VTVL
xde dinh cu thé

INang luc chung

Pao dirc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vian ban| 2
Giao tiép trng xir 2
Quan hé phéi hop 2

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




St dung ngoai ngit quan ly
Tham muu xdy dung vén ban 2
Hudéng dan thuc hién vin ban 2
INang luc chuyén mon iém tra thuce hién vin ban 2
Thim dinh van ban 2
T6 chire thue hién vin ban 2
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PHU LUC 31

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
thwe hién nhiém vy kiém soat thi
tuc hanh chinh, thi tuc hanh chinh,
xdy dung chinh quyén dién tir, theo
d6i viéc ing dung cong nghé thong
tin tai Uy ban nhan dén cip xa

Ma vi tri viéc lam: CMNV-31

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

Ngach cong chure tuong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dung vin ban vé thuc
hién nhiém vu kiém soat thi tuc hanh chinh, tha tuc hanh chinh, x4y dung chinh quyén
dién tir, theo di viéc tmg dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan x&; t6 chic
thuc hién chinh sach, phap ludt vé linh virc theo mang cong viée duge phan cong trén
dia ban phuong.

I'l

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Muc
, o n N en tiéu,
Cac nhiém vu, cong viéc z .
[Ket qua
daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming

Cong viéc, nhiém vu cu

nghiép vu trén dial
ban xa

cong viéc thé
1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién céc hoat Dam bao quy trinh céng
nhiém vu  vé{dong chuyén mén, nghiép) tac va theo ding ké hoach
chuyén mon,jvu theo nhiém wvu dugc vé tién do, chat lugng vaj

phan cong.

hi¢u qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién ctu, x4y

dung cic van ban, chuong

Cac quy dinh, vdn ban

dugc cdp co thim quyén
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trinh, du an, dé an cua dia
phuong vé thuc hién nhiém
vu kiém soat thi tuc hanh
chinh, thu tuc hanh chinh,
xdy dung chinh quyén dién
tir, theo doi viéc ung dung
cong nghé thong tin tai Uy
ban nhin dan xa.

thong qua.

hién cac van ban.

3 Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc

Tham gia td chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céao
viéc thuc hién céc quy dinh
vé thuc hién nhiém vu kiém
soat thu tuc hanh chinh, thu
tuc hanh chinh, xay dung
chinh quyén dién tu, theo
doi viéc Umg dung cOng
nghé thong tin tai Uy ban
nhan dan xa.

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

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

4 [Phéi
hién.

hop

thuc

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

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

5 [Thuc hién nhiém

vu chung, hdi hop.

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

Tham du dy da, 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 cd nhan.

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo diung ké hoach
cong tac cua don vi, col
quan va nhiém vu duogc
0130.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trie tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam doc

Lanh dao 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

Bian chit quan hé

Céc sd, ban, ngé}nh
cua thanh pho

- Tham gia cac cude hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc c6 lién quan.

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc chii dong vé phwong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 .
vu dugce giao

Pugc cung cAp cac thong tin chi dao diéu hanh ciia td chirc trong pham vi nhiém

1.3

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cdng tac
cua co quan, td chire theo nhiém vu dugce phan cong

1.4

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

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban 1am viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh t::éy photocopy
T1 tai liéu ay fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéce

Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéc.
[Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t churc.

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

[Mtrc do tu chu

Tu chu trong pham vi cdng 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 cta phdp luat
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6- Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

- Pai hoc trd 1én vdi nganh va chuyén nganh vé Luét; Quan ly nha|
nudc; Hanh chinh; Quan tri kinh doanh; Cong nghé thong tin; Pién
tir vién thong; ....hodc cac chuyén nganh khic c6 lién quan theo vi
tri viéc 1am thudc linh vuc phu trach.

Trinh d¢ dao tao

Bdi dudng  [Theo yéu cdu cia vi tri viée 1am do co quan quéan Iy cong chire quy
(néu co) dinh theo quy dinh ctia phap luét.

Kinh nghiém o
[Khong yéu cau.

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
ach cia Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co
quan, td chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop
Phim chét ca nhan[°O8 tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
L(hé nang sang tao, tu duy ddc lap.
Kha ning doan két ndi b.

Phim chat khac theo quy dinh ciia cp ¢6 thim quyén.

C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé linh vuc hoat ddéng va thuc
thi, k§ ning xir ly c4c tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong]
viéc theo vi tri viéc lam.

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

Céc yéu cau khac

p dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.
i€u va thuce hién nhiém vu ca nhan gan véi muc tiéu, két qua cial
6 chic; theo ddi chi so két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua
huc hién nhiém vu.




7 - Yéu cau ve nang lyc:

Nhoém néang luc

Tén ning luc

Cip db (tir 1 dén 5)
Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu thé

[Pao diac va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban| 2
INang luc chung Giao tiép img xir 2
Quan hé phéi hop 2
St dung cong nghé thong tin | Theq yau ciu cia co quan
Str dung ngoai ngit quan ly
Tham muu xdy dung van ban .
Hudng dan thue hién vin ban 2
INGng luc chuyén mén Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2
T chic thue hién van ban 2




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

PHU LUC 32

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé | Ma vi tri viéc lam: CMNV-32

ﬁ’ép cong dan, gi’ﬁi quyét khiéu nai, Ngay bat dau thuc hién: K& tir ngay Quyét
to cao, phong chong tham nhiing dinh c6 hiéu luc thi hanh

Ngach cong chire tuong tng: Chuyén vién
Pia diém lam viéc: UBND phuong
Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic
Quy trinh céng viéc lién quan: hoach dinh va thuc thi chinh sich vé nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé tiép
cong déan, giai quyét khiéu nai, té cdo, phong chéng tham nhiing; t6 chic thuc hién
chinh séach, phap luat vé linh vic theo mang cong viéc dugce phén cong trén dia ban

phuong.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Muc
. - . - tiéu,
) Cac nhiém vu, cong viéc IKét qua
I'l 2
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién cac hoat]
nhiém vu  vddong chuyén mén, nghiép
chuyén mon,jvu theo nhiém vu duogc
nghiép vu trén diaphén cong.

ban phudng

Dam bdo quy trinh cdng
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chét lugng val
hiéu qua cong viéc.

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ciru, xay
dung cic van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dial
phuong vé tiép cong dan,
oiai quyét khiéu nai, td cdo,
phong chdng tham nhiing.

Cac quy dinh, vdn ban
duoc cép c6 thAm quyén|
thong qua.

3 Kiém tra, so két[Tham gia t6 chirc so két,

1.Vin ban bao céo két qual
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tong két viéc thuc
hién cac van ban.

4 Phéi hop thuc
hién.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

tong két, kiém tra, phan kiém tra dugc thuc hién
tich, danh gia va bao cdo dung thoi han quy dinh.
vigc thuc hién cac quy dinh 2. Noi dung bao cdo, danh
veé t’iép cong c?ﬁn, giai quyét oid c6 dé xuét kip thoi,
ikhi’éu nai, t0 cdo, phong ding ké hoach, dugc cép
chong tham nhiing. c6 thdm quyén phé duyét.
Phdi hop vdi cac don vi Nhiém vu dugc hoan
lién quan thuc hién nhiém| thanh dat chét luong, theo
vu dugc phéan cong. dung tién dd ké hoach.
Tham du cac cudc hop lién Tham dur day da, chuan bj
quan dén linh vuc chuyén tai liéu va y kién phat biéul
mon ¢ trong va ngoai don theo yéu cau.

vi theo phan cong.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, Xiy dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cta ca nhan. hoach theo ding ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
01a0.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwogc quan ly true ti
kiém duyét két qua

ep va

oy Quiin Iy true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Truéng phong

. Cic co quan, t& chic lién|
Lanh dao phong q.; £ ox wa
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
Céc s0, ban, nganh linh vuce cé lién quan.
cua thanh pho - Yéu ciu cung cip céc 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 tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 {Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao

1.2 :
vu dugc giao

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

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

Co6 trach nhiém gidi trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc

5- Diéu kién lam

viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh ay photocopy
Tu tai liu 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, td chirc.

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

v an , Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
rNIUCd(_)tI:IChLl s E o w Rk : -
trudce cap trén vé két qua thuc hién.
Sur hd tro, phdi hop khéc [Thuc hién theo quy dinh ctia phap luat

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao |20

Dai hoc trd 1én vaoi nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan ly Cong;

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

ly nha nude; Hanh chinh; Quan tri kinh doanh;....hodc cac|

Boi dudng (néuTheo yéu cdu ciia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong 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 tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh|
sach ciia Dang, phép luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cua cof
quan, td chue, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

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

Kha nang doan két ndi bo.

Phim chat khéc theo quy dinh ciia cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

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

Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ ning xir ly cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién céng
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céac kién thitc vé phuong phap nghién ctru,
to chuc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kien thirc, k¥ thuét xdy dung, ban hanh vin
ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin v6i muc tiéu, két qua cia
t6 chirc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién dg, két qua
thue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé ning lyec:

Cép dé (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

Nhoém ning Iue Tén ning luc Co quan su dung VIVL
xdc dinh cu thé
Dao dic va ban linh 2-3
T6 chure thue hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
Giao tiép tng xir 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cia co quan




Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu x&y dung van ban 2
Hudéng dan thuc hién van ban 2
Ning lwc chuyén mén [Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vén ban 2
T4 chire thue hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 33

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
kiém tra chuyén nganh

Ma vi tri viéc lam: CMNV-33

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chirc tuong tng: Chuyén vién
Pia diém lam viéc: UBND phudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc .

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xdy dung vin ban vé kiém
tra lién nganh; td chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo méang cong
viéc dugc phan cong trén dia ban phudng.

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

Cac nhi

I

ém vu, cong viéc

Muc
tiéu,

[Két qua

daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc
nhiém

chuyén

hién cac

vu  VvE

mon,

ban xa

nghiép vu trén diajphén cong.

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

Dam bao quy trinh cong|
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién cuu, x3y|
dung céc van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dia
phuong vé& kiém tra chuyén

nganh.

Cac quy dinh, van ban
dugc cdp c6 thdim quyén
thong qua.
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3 Kiém tra, so két,
tong két viée thud
hién cac vin ban.

Tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phén|
tich, danh gia va bao cao
viéc thuce hién cac quy dinh)
vé kiém tra lién nganh.

1.Vin ban bao cao két qual
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bédo cdo, danh|
oid c6 d& xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 thAm quyén phé duyét.

4 Phéi  hop thuc
hién.

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

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

vi theo phéan cong.

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

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

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

3- Méi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Puogc quin Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy tryec tiép Cic dom vi phdi hop chinh

Trudng phong

Cac co quan, t6 chuc lién

Lanh dao phong R e on
quan truc tiép dén céng viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh

Bian chit quan hé

Cé4c s, ban, nganh
cua thanh pho

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

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

L Yéu ciu cung cip cic thong tin, bao cdo can thiét phuc

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

4- Pham vi quyén han



TT Quyén han cu thé

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

1.1 [Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chire trong pham vi nhiém

1.2 .
vu dugc giao
13 Duge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
" letia co quan, té chire theo nhiém vu dugc phén cong
14 CO trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién
" phiém vu, céng 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
T4 tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc.

Tinh chat cong viéc, méi [ . .. " . % 4
. ) Iy [Lam viéc trong/ngoai tru sd co quan, to chirc.
truong lam viéc

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

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

Mtrc do tu chua v Z Y 4 -
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Sur hd trg, phdi hop khéc [Thuc hién theo quy dinh ctia phép luat

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

bai hoc tr¢ 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan ly Cong;
Quén ly nha nuée; Hanh chinh; Quan ly ngudn nhan luc; Xa hoi
hoc; Cong tac xa hoi; Chinh sach cong; Kinh té lao dong; Quan 1y
vin hod; Quan tri kinh doanh; Tai chinh; Kinh té....hodc cac
chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc 1am thudce linh vuce
phong chuyér mon phu trach.

Trinh do dao tao

Boi dudng  [Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc quyj




4

(néu co) dinh theo quy dinh ctia phap luit.
Kinh nghiém
(thanh tich cong Fl(hﬁng yéu cau.
tac)

[Phdm chét ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia coj
quan, to chire, 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, can than.

Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.

(Cac yéu cau khac

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

iéu va van dung duogc cac kién thic vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

i€u va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién curu,
0 chure, 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 thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
i€u va thuc hién nhiém vu ca nhan gan vdi muc tiéu, két qua cua
b chirc; theo dai chi sb két qua ca nhén; bao cdo tién do, két qua
huc hién nhiém wvu.

7 - Yéu cau

vé nang luc:

Cép d (tir 1 dén 5)

INdng luc chung

Nhém nang luc Tén ning luc Co quan su dung VTVL
xde dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thue hién cong viée 2

Soan thao va ban hanh van ban 2




Giao ti€p ung xu

2

Quan hé phdi hop

2

St dung cong nghé thong tin

Theo yéu cdu cua co quan

Sur dung ngoai ngit quan ly
Tham muu xay dung van ban 2
[Hudng dan thue hién vin ban 2
INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2
T6 chire thyuce hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 34

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé quin ly irng dung cong
nghé thong tin va chuyén déi

S0

Ma vi tri viéc lam: CMNV-34

Ngay bét diu thuc hién: K& 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:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghi€p vu theo quy dinh va phéan cong cua

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

ly irng dung c6ng nghé thong tin va chuyén ddi sb; t6 chire thuc hién chinh sach, phéap

luat vé linh vuc theo mang céng viéc duoc phan cong trén dia ban phuong.

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

nhiém vu  vé

chuyén mon,

ban phuong

nghiép vu trén diaphan cong.

dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém wvu dugc

Muc
. -2 . = tiéu, Tiéu chi dianh gia
Cac nhiém vu, cong viéc E o . . & e
T * : : [Két qua| hoan thanh céng viéc
dau ra
Nhiém vy, Mang| Cong viéc, nhiém vu
cong viéc cu thé
1 [Thuc hién cac[lruc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh coéng

tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

X4dy dung vin ban

Tham gia nghién ctru, xay|
dung céc van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta dia
phuong vé quan ly Ung
dung cong nghé théng tin|
va chuyén doi so.

Cac quy dinh, vidn ban
dugc cdp cé thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so keét,

Tham gia t6 chic so két,

1.Van ban bao cao két qua




2

tong két vide thuctong két, kiém tra, phan kiém tra dugc thuc hién
hién cac van ban. [tich, danh gid va bao cao ding thoi han quy dinh.
viéc thuc hién cac quy dinh 2. Noi dung bdo cdo, dénh
vé quan ly tmg dung cong gid co dé xudt kip thoi,
nghé’théng tin va chuyén dting ké hoach, dugc cép
ddi 0. c6 thAm quyén phé duyét.
4 |Phéi  hop thuc héi hop véi cac don vi Nhiém vu duoc hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chét luong, theo
vu duge phan cong. dung tién do ké hoach.
5 [Thyc hién nhiém{Tham du cac cudc hop lién Tham dur day da, chudn bi
vu chung, hdi hop. quan dén linh vuc chuyén tai liéu vay 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, Xdy dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan ciia c4 nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, cof
quan va nhiém vu duoc
0120.

3- Mbi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua

Lot Quin 1y trie tiép Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Cac co quan, t0 chuc lién|

Lanh dao phong Te e N
quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s6, ban, nganh linh vuc ¢6 lién quan.

ctia thanh phé

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

L Yéu cdu cung cip céc thong tin, bao 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 cdng tic chuyén mén, nghiép vu




1.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cbng viéc dugc giao

1.2 -
vu dugce giao

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

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, t6 chure theo nhiém vu dugce phan cong

1.4

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

5- Dieu kién lam viéc

Ngi dung

Diéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

[May vi tinh ay photocopy
Tu tai liu ay fax

Néy in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

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

Mure d tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khéc

Thuce hién theo quy dinh cta phép luat

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

thong

IPai hoc trd 1én véi cac nganh va chuyén nganh vé Buu chinh; Cong
nghé thong tin; Hé thong thong tin; Khoa hoc mdy tinh; K§ thuat
may tinh; K§ thuat phan mém; Tri tué nhan tao; Mang mady tinh v4
Trinh d6 dao tao [Truyén théng dir lidu; Quan 1y Cong nghé thong tin; Quéan 1y hé

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

théng tin; Truyén hinh; Truyén théng...hodc cic chuyén

Bodi duéng  [Theo yéu cdu cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy
(néu c6) dinh theo quy dinh cua phap luit.




Kinh nghiém

Khong yéu cau.

[Phim chit ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh
sach ciia Pang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chirc, dia phurong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cdng viée voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

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

ham chét khéc theo quy dinh ctia cAp c6 tham quyén.

(Cac yéu cau khac

IC6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua
co quan, t chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ nang xur Iy céc tinh huéng trong qua trinh thyuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thitc vé phurong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gin véi muc tiéu, két qué cuaj
td chirc; theo doi chi sd két qua ca nhan; bdo céo tién do, két qua
thue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

veé nang luc:

Nhém néng luc Tén niang luc Co quan su dung VIVL

Cap d¢ (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé

INang lvc chung

Dao duc va ban linh 2-3

'T6 churc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh vén ban

Giao tiép rng Xt

(SO I SO I S I B S}

Quan hé phéi hop




Sur dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau cua co quan

Sir dung ngoai ngir quan Iy
Tham muu xdy dung van ban 2
|Hu(mg dan thuc hién van ban 2
INang luc chuyén mon iém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chire thuc hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 35

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

Tén Vi tri viéc lam: Van thw

vién

M3 vi tri viéc lam: CMNV-35

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

Ngach cong chirc trong urng:

Vin thu vién

Dia diém lam viéc:

UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh

dao phong phu trach; tham gia nghién ctu, téng hop, xdy dung van ban vé cong tic

vin thu; t chire thue hién chinh séch, phéap luét vé linh vuce theo mang cong viéce dugc

phén cong trén dia ban phudng.

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

I't

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

Thuc hién cac
nhiém vu  Vvé
chuyén mon,

ban phudng

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

nghiép vu trén diarphém cong.

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

X4y dung van ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cla dia
phuong vé linh vuc van
hu.

Cac quy dinh, van ban|
duoc cip ¢o thAm quyén
thong qua.

Kiém tra, so keét,

Tham gia t6 chitc so két,

1.Vin ban bao cdo két qud
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tong két viéc thuctong két, kiém tra, phan kiém tra duoc thuc hién

hién céc van ban. fich, danh gid va bao cao dung thoi han quy dinh.
vige thue hién cac quy dinh 2. Noi dung béo cdo, danh
vé linh vue van thu. oia ¢6 d& xudt kip thoi,

dung ké hoach, duoc cép)
c6 tham quyén phé duyét.

4 Phdi  hop  thucPhdi hop véi cac don vi Nhiém wvu dugc hoan
hién. lién quan thyc hién nhiém thanh dat chét lugng, theo

vu duoc phéan cong. dung tién do ké hoach.
5 [Thuc hién nhiém[Tham dy céc cudc hop lién| Tham du dé"ly du, chuéan bj
vu chung, hoi hop. [quan dén linh vuc chuyén tai lidu va y kién phat biéu

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

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

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
o120.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly true tiép va

kidm duyét Két ik béi Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

Chanh Vin phong/Truéng  [Lanh dao Vian phong/Cac co quan, té chirc lién
phong phong quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

B" ; A
clifisk an chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
B . . Cung cap céc thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
Cac s@, ban, nganh cua thanh s, vuce ¢6 lién quan.

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

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

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

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

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

1.2 :
vu dugc giao

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

1.3

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac
cuia co quan, to chirc theo nhi€ém vu dugc phan cong

1.4

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

5- Diéu kién lam viéc

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
May in ién thoai ban

Tinh chét cdng viéc, moi
truong lam viéc

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

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

Mirc d6 tu chi

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé ket qua thuc hién.

Sur hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo quy dinh ctia phap luét

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

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

Trinh do dio tao |- Trudng hop cé bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh khéc phai
c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao co
thim quyén cip hodc c6 bang tét nghiép cao dang, trung cip nganh
hodc chuyén nganh vian thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu trir.
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Boi dudng (néu
cO)

Theo yéu ciu cta vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy|
dinh theo quy dinh cta phap luat.

inh nghiém

Khong yéu cau.

Phim chit c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi trwong, chinh
sach cia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co
quan, to chirc, dia phuong.

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

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

[Kha ning sdng tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cép ¢6 thim quyén.

C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bg va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, t chirc, dia phuong.

Cac yéu ciu khac

iéu va van dung duoc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
hi, k§ ning xir 1y 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 phap nghién ciru,
6 chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, de tai, dé an
hudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

p dung thanh thao cac kién thirc, ky thudt xdy dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
iéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gén véi muc tiéu, két qua cuiaj
6 chirc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua
hue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé ning luc:

Cip do (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

Nhom ning lue Tén ning luc Co quan s dung VTVL xac dinh cu
the
Dao dirc va ban linh 2-3
T chire thuc hién cong viéc 2

Soan thao va ban hanh vian
ban




Giao tiép tng xir 2

Quan hé phdi hop 2

St dung cong nghé thong tin .
Theo yéu cau cua co quan quan ly

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van

ban 2
[Huéng dan thuc hién van 5
INang luc chuyén  |ban
e Kiém tra thuc hién van ban 2
Thim dinh vin ban 2

T chire thue hién vin ban 2
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Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

PHU LUC 36

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

Tén Vi tri viéc lam: Lwu trir

vién

Ma vi tri viéc lam: CMNV-36

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh ¢
hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc twong irng:

Luu trit vién

Dia diém lam viéc:

UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1-Muc tiéu vi tri viéc l1am

Thue hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phéin cong cua lanh

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

luu trit; t 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'T

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,

[Két qua

dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién cac
nhiém vu  vé
chuyén mon,

ban xa

nghiép vu trén diajphan cong.

TTuc tiép thuc hién céac hoat
dong chuyén moén, nghiép
vu theo nhiém vu duogc

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

Xay dung van ban

Tham gia nghién cuu, xay
dung céc van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta dia
phuong vé linh vue Iuu trit.

Cac quy dinh, vian ban|
dugc cdp ¢ thdm quyén|
thong qua.

Kiém tra, so két,

hién cac vén ban.

tong két viéc thuctong két, kiém tra, phéan

Tham gia td chiic so két,

tich, danh gia va bao cdo

1.Vin ban béo céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.
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quy, thang, tudn ciia ca nhan.

viéc thuc hién cac quy dinh 2. Noi dung bao cao, danh|
vé linh vue Iuu tri. gia co dé xuét kip thoi,
dung ké hoach, duogc cap
c6 tham quyén phé duyét.
4 Phéi  hop thuclPhdi hop véi cac don vi Nhiém wvu duge hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chét lugng, theo
vu dugce phan cong. ding tién do ké hoach.
5 [Thuc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuan bi
vu chung, hdi hop. lquan 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

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, cof
quan va nhiém vu duoc
0120.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Chanh Vian phong/Truong
phong

[.inh dao Vian phong
phong

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

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Bin chit quan hé

Cac s0, ban, nganh
cua thanh phd

linh vuc c6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan
- Cung cap cac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bao 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 tic chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puqc cha dong vé phuong phép thuc hién céng viéc dugce giao




12 Duoc cung ¢

vu dugc giao

ap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

cua co quan,

13 Dugce tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

td chirc theo nhiém vu duge phan cong

14 Co trach nhi

nhiém vu, cong viéc

ém giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién|

5- Diéu kién lam viéc

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

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén tha thdi han hoan thanh cong viéc.
[am viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.

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

}Ml':c d6 tw chu

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trudc cép trén vé két qua thye hién.

Sur hd trg, phdi hop khéc [Thuc hién theo quy dinh ctia phéap luat

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Dai hoc trd 1én vai nganh va chuyén nganh v& Vin thu, Iuu trit,
Quan tri van phong, Hanh chinh;... hodc cac chuyén nganh khac co
lién quan theo vi tri viéc lam.

L Truong hop ¢6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khéc phai
6 chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao c6
thdm quyén cp hodc c6 bang tét nghiép cao dang, trung cdp nganh|
hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu tri.

Boi dudng  (néy
co)

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

Kinh nghiém

Khong yéu cau.




4

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t chue, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phéi hop
Phim chat c4 nhan[-ON8 tac tot. q

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

Kha ning doan két noi bo.

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

IC6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac vn dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cual
co quan, tO chire, dia phuong.

iéu va van dung duge céc kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
hi, k¥ nang xir ly cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong|
iéc theo vi tri viéc lam.

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

p dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xay dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

(Cac yéu cau khac

iéu va thuc hién nhiém vy cé nhén gan véi muc tiéu, két qua cual
6 chire; theo doi chi s6 két qua ca nhén; bao cao tien dg, ket quaj
hue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve ning luc:

Cip do (tir 1 dén 5)

Nhom niang luc Tén ning luc Co quan sur dung VTVL xdc dinh cu
thé
Dao duc va ban linh 2-3
T4 chire thuc hién cong viéc 2

Soan thao va ban hanh vin

Nang luc chung bin

Giao tiép tmg xir 2

Quan hé phéi hop 2




St dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau ctua co quan quan ly

St dung ngoai ngir

Ndng luc chuyén
mon

Tham muu xdy dung van

ban .
[Huéng dan thuc hién vin 5
ban

Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vén ban 2
T4 chirc thue hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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] o PHULUC 37
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CMNV-37

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan truéng

(e ph kel ke dnfin Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chuce tuong g Ké toan vién hoic twong duong
Dia diém 1am viéc: UBND phurdng

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé diéu
hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién
hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh cia don
vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cta don vi cho céac don vi c6 lién quan
theo quy dinh ctua phép luat va quy dinh cua
don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi tri tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du 4n,
dé an v cong téc ké toan ctia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho céc don vi co
lién quan theo quy dinh cta phép luat va quy dinh cta don vi thude linh vuc pham vi
quan 1y; chi tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugce phan cong; chiu trach nhiém trudc lanh dao co quan, don vi va trudc phap
luat vé thue hién chire trach, nhiém vu vé ké toan va cac nhiém vu khac lién quan.

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

Muc
tiéu, | Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc Két | hoan thanh cong
T qua viéc

diu ra

Nhiém vu, Mang

n i Cong viéc, nhiém vu cu thé
cong viéc

Td chic thuc hiénTrién khai dén cac thanh vién| Co quan, don vi
1 toan b'é ndi dung congtrong bd may ke toan cua co th}_rc hién cbéng téc
tac ké toan theo quylquan, don vi dé thuc hién céc ké toan kip thoi, day|
trinh phu hop voi cojcong viéc ké toan; truc tiép du theo dung quy




quan, t6 chirc

thuc hién cac cong viéc soat]
xét, phé duyét theo quy trinh
cua co quan, don vi.

dinh cia phéap luat
vé ké toan

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

Trién khai viéc lap cac Béo céo
tai chinh, Bao céo quyét toan
theo quy dinh cia ché do ké
toan; ky céac bao cédo lién quan;
cong khai thong tin Béo céo
theo quy dinh.

Co quan, don vi phat
hanh Béo céo tai
chinh, Bdo cdo quyét
todn; cong khai
thong tin bdo cdo
theo dung quy dinh

T6 chirc kiém tra viéd
thuc hién quy dinh)
ciia phap luat vé ké
toan, tai chinh cua céc
don vi ké toan thude
pham vi phu trach

[Huéng dan va trién khai cac

hoat dong tu kiém tra cOng tac
ké toan tai co quan, don vi;
hoat dong kiém tra cong tac ké
toan dbi vai don vi cap dudi

Hoat dong tu kiéml
tra, kiém tra duod
thuc hién thuong
xuyén theo ding yéul
cau quan ly

Phd bién, quan triég
va huéng din cac quy,
dinh ciia phap Iuat vé
ké toan dé td chirc
thuc hién trong co

[Huéng dan truc tiép hodc bang]

van ban dén don vi nghién ciru
chinh sach, ché d6 ké toén; ci
thanh vién trong don vi ké toan|
tham du céc 16p, cac khoa dao
tao, boi dudng nghiép vu ké

Pon vi nim duod]
quy dinh vé& chinh|
sach, ché do ké toan;
cap nhat kip thoi céc
ndéi dung mai theo

iquan, don vi e quy dinh
1. Cong viéc, nhiém|
vu duoc giao thong]
sudt, tao duge moi
quan hé cong tac
Phéi hop voi cac don vi lién phat trién hiéu qui
IPhéi hop thuc hién.  |quan dén nhiém vu dwoc phan cao.

cong.

D. No6i dung phdi

hop dugc  hoan
thanh  dat  chat
luong, theo dung

tién do ké hoach.

Tham du céc cudc hop lién

Thuc hién nhiém wi
chung, hdi hop.

uan dén cong tac chuyén mon|
rong va ngoai don vi theo phan|
ong.

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

X4y dung va thuc hié

thang, tuin cua c4 nhan.

n ké hoach cong tdc nam, quy,

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung k4




hoach cong tac cua
don vi, co quan v3
nhiém vu dugc giao

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quian Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trire tiép Cic don vi phéi hop chinh

(Chanh Van phong/Trudng

[Linh dao Vin phong/Cac co quan, t6 chic lién|

phong

phong quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Bin chit quan h¢

chinh
- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan
- Cung cap cac thdng tin, bdo cédo ndi dung thudc nganh,
Céc s0, ban, nganh linh vuc ¢ lién quan.
cua thanh pho

- Yéu cau cung cap cac thong tin, b4do cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi s&, ban, nganh & cép tinh theo

nhiém vy, cong viéc

o mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

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

14 Pugc tham gia cz’}c cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong
tac cla co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phin cong

|5 | CO trach nhigm giai trinh vé tién dd, chét lugng, két qua, hidu qua thuc hién

5. Diéu kién lam viéc

Ngi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban [am viéc Phong hop
Mady tinh Mdy photocopy
Tu tai liéu May fax




May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

Mitrc d6 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khéc Thuec hién theo quy dinh cua phap luat

6. Yéu ciu vé trinh dé, kinh nghiém, phém chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tr& 1én véi nganh va chuyén nganh vé& Tai chinh -
Ngan hang; K& toan; Kiém toan; Tai chinh cong; Quan tri
kinh doanh; Tai chinh Nha nudc; Tai chinh doanh
nghiép;...hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri
viéc lam.

Bd&i dudng (néu cd)

- Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong
chirc quy dinh theo quy dinh cta phap luét.

- C6 bdi duding ké toan trudng theo quy dinh cuiia phap luat vé
ké toan.

- Bdi dudng 1y luan chinh tri theo quy dinh (néu c6).

Kinh nghiém

- Da c¢6 kinh nghiém cdng tac pht hop vdi vi tri viée 1am theo
quy dinh ctia phép ludt vé ké toan.

- Sau khi duge bb tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 két qua, san
phém theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop
v4i nhiém vy, cong viéc dugce phan cong.

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luét cia Nha nuée, quy dinh, quy
ché clia co quan, t chire, dia phurong.

C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tdp thé, phoi
hop cong tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha nédng séng tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh ctua cép c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat nhung chu truong, xdy dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac vén de thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cia don vi dang cong tac.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh
hudng phat trién; hiéu va van dung dugc cac kién thirc
chuyén sdu, nang cao va k¥ nang xur ly cac tinh hudng trong




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat. vé nghiép vu ké toan.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc tiéu gin
vai chire nang, nhiém vu cua co quan, td chuc; xdy dung hé
théng muc tiéu va chi sd két qua cho linh vyc cong tac dugc
giao, xac dinh chi s6 do ludng phit hop; tong hop, bao cdo két
qua thue hién muc tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém néng luc Tén niang luc Cip do
Pao dtrc va ban linh 2-3
Té chuc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
Giao tiép Gmg xur 2
Quan hé phdi hop 2
Ning Iuc chung P?ﬁ nop Y{ji cae
; nang, nhiém vu
Str dyung ngoai ngir clia co quan, tb

Str dung cdng nghé thong tin

chuc, don vi su
dung vi tri viéc
lam duogc cép co
thim quyén phé
duyét

Nang luc chuyén
mon

Tham muu x8y dung van ban

Hudéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vidn ban

Thém dinh vin ban

To chirc thuce hién vian ban

[SO 2N WSS I SO I I S I I S
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PHU LUC 38

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

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: CMNV-38

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh ¢6 hiéu luc thi hanh
Ngach cdong chirc tuong tmg Ké toan vién
Dia diém lam viéc: UBND phudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cia don vi; bao cdo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho céac
don vi ¢o lién quan theo quy dinh cta phap
ludt va quy dinh cua don vi thudc nganh linh
vuc thudc pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, tdng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, k& hoach, chinh sach va phbi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy
pham phap luat, du 4an, dé an vé cong tac ké toan cta don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cta don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; cha tri, td chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.

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

11

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Méng
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc
nhiém
chuyén
nghi€¢p vu trén dia
ban phudong

hién cac

vu  vé

mon,

dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vy dugc
phén cong.

Truc tiép thuc hién cac hoat]

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




X4y dung vian ban

Tham gia nghién ciu, xay|
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cia dig
phuong vé ké toan.

Cac quy dinh, van ban
dugc cap c6 thim quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,
té)ng két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phén|
tich, danh gid va bao cdo
viéc thuc hién céc quy dinh
vé cong tac ké toan.

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

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

Phoi
hién.

hop thuc

Ph6i hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

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

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

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tudn cia ca nhan.

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

3- Mbi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoce quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Chanh Van phong/Trudng
phong

[Lanh dao Vian phong
phong

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

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Bin chit quan hé

Céc s, ban, nge‘;nh
cua thanh pho

linh vuc c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan
- Cung cép cac thdng tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,




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

4- Pham vi quyé“:n han

TT

Quyén han cuy thé

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

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

1.2
vu dugc giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

13

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cla co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phéan céng

1.4

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

5- Dieu kién lam viéc

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

[Tinh chat cong viéc, moi
trudong lam viée

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

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

Mirc d6 tu chu

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

Sur hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh cua phép luét

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

hang;

Trinh d6 dao tao Dai hoc trd 1én vdoi nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngin

Ké toan; Kiém toan; Tai chinh céng; Quan tri kinh doanh;




4

Tai chinh Nha nudc; Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén
nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc 1am.

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

Kinh nghiém Khong yéu cau.

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh cha trurong, chinh
sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t6 chuc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop)
Phim chat c4 nhan[con8 téc tot. ‘ w

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

Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cta cp c6 thim quyén.

Co6 kha ning dé xut, x4y dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, to chire, dia phuong.

iéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
hi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong]
iéc theo vi tri viéc lam.

iéu va van dung duoc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ciru,
6 chure, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, d 4n
hudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Cac yéu cau khac

p dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh van
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
i€u va thuc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc tiéu, két qua cua
6 chuc; theo ddi chi so két qua ca nhan; bao céo tien do, ket qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve ning luc:

Ciép dd (tir 1 dén 5)
Nhéom ning lye Tén ning luc Co quan su dung VIVL xac dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2-3
INang luc chung =
T0 chirc thuc hién cong viéc 2




Soan thao va ban hanh vin

- 2
Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé¢ thdng tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua co quan quan ly

INang luc chuyén
mon

[Tham muu x4y dung vian

ban 4
Hudng dan thuc hién vin 5
ban

Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2
T6 chirc thure hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuac

PHU LUC 39

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

Tén Vi tri viéc lam: Can swr thd quy

Ma vi tri viéc lam: CMNV-39

Ngay bt ddu thue hién: Ké tir ngay Quyét

dinh c6 hiéu luc thi hanh
Ngach cong chire twong ung: Can su
Pia diém lam viéc: UBND phurong

Quy trinh cong viéc li

én quan:
linh vuec.

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

Quan 1y tién, tai san, gidy 1 c6 gid dugc giao quan Iy an toan, ddy du, kip thoi,
chinh xac, dap ung yéu céu quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy dfiy du, kip thoi, chinh xéc,
ding quy dinh; thyce thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phin cong.

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

dung cac van ban, chuong
trinh, du an, dé 4n cua dia
huong vé thi quy.

Muc
, n N - tiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc P ; . - -
Ket qua thanh cong viéc
I' diu ra
Nhu‘“:l vg,-lriang Cong viéc, nhiém vu cu thé
cong viéc

1 [Thuc hién cac|Truc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cong tac]

nhiém vu  véddng chuyén mon, nghiép vu va theo ding ké hoach vé

chuyén moén,ftheo nhiém vu dugc phan tién do, chit luong va hiéyl

nghiép vu trén diacdng. qua cong Vviéc.

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

duge cdp c6 thim quyén
thong qua.




hién cac van ban.

3 [Kiém tra, so két/Tham gia t6 chie so két,
téng két viéc thucténg két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc
thuc hién cic quy dinh vé
thu quy.

1.Van ban bao cao két qud
kiém tra duge thuc hién
dting thoi han quy dinh.
2. N§i dung bao cao, danh
gia co dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip cd
thim quyén phé duyét.

4 [Phoi hop thuce hién. [Phoi hop véi cac don vi lién
quan thuc hién nhiém vu&
duoc phan cong.

Nhiém vu duogc hoan thanh|
dat chét lurong, theo dung
tién d6 ké hoach.

vu chung, hoi hop.

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

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

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

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

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Chanh Vian phong/Trudng
phong

[inh dao
phong

Vian phong

Cac co quan, t6 chirc lién quan|
truc tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

chinh

Ban chat quan hé

Cac sd, ban, nganh
cua thanh pho

linh vuc c6 lién quan.

- Tham gia cac cude hop ¢6 lién quan
- Cung cap cédc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

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




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cia t chire trong pham vi nhiém vyl
dugce giao

1.3

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cla
co quan, to chire theo nhiém vu duogc phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, ket qua, hiéu qua thue hién nhiém
vy, cong viéc

5- Pieu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
1 tai licu May fax
[May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh céng viée.
[am viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chire.

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

Murc d6 tu chu

Tu chi trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém
trurde cap trén veé két qua thuc hién.

Sur hd trg, phdi hop khac [Thuc hién theo quy dinh ctia phap luat

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao |- C6 trinh d6 cao dang nganh, chuyén nganh dao tao phi hop véi linh




vure cong tac va vi tri viée lam.

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chire quy

Boi dudng (néu c6) dinh theo quy dinh cua phap luéat.

[Kinh nghiém Khong yéu cau.

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh sach
cia Dang, phép luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché ciia co quan, t6
chure, dia phurong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tip thé, phéi hop cong
tic tot.

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

Phim chét ca nhan
Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
Kha ning doan két ndi bd.

Phim chat khéc theo quy dinh cia cip c6 thim quyén.

Cé kha ndng dé xuat, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia coj
quan, to chire, dia phuong.

Hicu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ndng xir ly céc tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

Hicu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, de 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 cua vi tri viéc lam.

Céac yéu cdu khac

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc tiéu, két qua cua to
chirc; theo ddi chi so két qua ca nhéan; bao cdo tién dd, két qua thuc
hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Cap db (tir 1 dén 5)
Nhom nang luc Tén nang lue Co quan s dung VTVL
xde dinh cu thé




Pao dirc va ban linh 2-3

T4 chire thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cu cua co

Str dung ngoai ngir quan quan Iy

Tham muu xay dung van ban 2
Hudng dan thue hién vin ban 2
INiing liee chuyén méon  [Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2

T4 chitc thuc hién vian ban 2




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

Tk

CONG HOA XAHOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

PHU LUC 40

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vuc kinh té hd, kinh té trang
trai nong thén, kinh té tap thé,
nong, lam, nguw nghiép gfm voi
nganh nghé, lang nghé nong thon.

M3 vi tri viéc lam: CMNV-40

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

Ngach cong chuc tuong Uung:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

UBND phudng

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, x4y dung vin ban vé linh
vuc kinh té hd, kinh té trang trai néng thon, kinh té tap thé, nong, lam, ngu, diém
nghiép gin v&i nganh nghé, lang nghé ndng thén; té chic thyuc hién chinh sach, phap
luat vé linh vyuc theo mang cong viéc duogc phan cong trén dia ban phudng.

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

I'l

Céc nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Ming

Cong viéc, nhiém vu cu

cOng viéc thé
1 [Thuc hién cac{Truc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cdng
nhiém vu  véldong chuyén moén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén moén,jvu theo nhiém wvu dugce vé tién d0, chét lugng val
nghiép vu trén diaphén cong. hiéu qua cong viéc.
ban phuong

Xay dung van ban

Tham gia nghién citu, xay
dung cac vidn ban, chuong
trinh, du 4n, d& 4n cla did
phuong vé linh vuc kinh té
ho, kinh té trang trai nong

Cac quy dinh, van ban
duge cdp co thim quyén|
thong qua.




2

thon, kinh té tap thé, nong,
1am, ngu, diém nghiép gin
véi nganh nghé, lang nghé
nong thon.

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc kinh té ho, kinh
té trang trai nong thén, kinh
té tap thé, néng, lam, ngu,
diém nghiép gin véi nganh
nghé, lang nghé nong thon.

1.Van ban bao cdo két qua
iém tra dugc thuc hién|

ding thoi han quy dinh.

2. NGi dung bao cdo, danh

oid c6 dé xuat kip thoi,

dung ké hoach, duoc cép

c6 tham quyén phé duyét.

hoi

ién.

hop thuc

Ph6i hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phén cong.

Nhiém wvu duoc hoan
thanh dat chét luong, theo
duing tién do ké hoach.

[Thuc hién nhiém
vu chung, hi hop.

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

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

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tc nam,
quy, thang, tuan cta c4 nhan.

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

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quian Iy trye tiép va

kiém duyét két qua

. uan Iy true tié
béi Q y tru P

Cic don vi phdi hep chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, t0 chuc lién|

quan truc tiép dén cong vigc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc s, ban, nganh

cua thanh phé

linh vuc ¢o lién quan.

- Tham gia c4c cude hop cd 1ién quan
- Cung cap céc thong tin, bao cdo ndi dung thude nganh,




- Yéu cau cung cap cic thong tin, b4o cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢ lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puge cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

12 3
vu dugc giao

Pugc cung cp cac thong tin chi dao didu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém

1.3

Puoc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cuia co quan, td chirc theo nhiém vu dugce phan cong

CO trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

s nhiém vu, cong viéc
5- Piéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét b May vi tinh ay photocopy

T tai liéu ay fax
[May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, mdi
trurdng lam viéc

Tuan thi thdi han hoan thanh cong viée.
[am viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.

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

Mirc do tu chi

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

Su hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo quy dinh hién hanh

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

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Cong

Pai hoc tré 1én vdi nganh va chuyén nganh vé Néng nghiép; Bao vé
Trinh d6 dao tao  fthyc vat; Thiy san; Chin nudi; Tht y; Cong nghé sau thu hoach;

nghé ché bién thuy san; Cong nghé sinh hoc; Céng nghé thud




4

pham; Khoa hoc ciy trong; Khoa hoc dat; Khoa hoc méi trudong;
Kinh t& nong nghiép - 1am nghiép; Quan 1y tai nguyén ring; Quan
Iy tai nguyén nudc; Quan ly dat dai; Trong trot;...va cac chuyén|
nganh khéac cé lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong
chuyén mon phu tréch.

cO)

oi dudng (néuTheo yéu ciu cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly céng chirc quy

dinh theo quy dinh cua phép luat.

Kinh nghiém

ong yéu cau.

HPhém chét ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t6 chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

a nang sang tao, tu duy doc lap.
ﬁ:a ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

Co6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
co quan, to chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xir Iy céc tinh huéng trong qué trinh thyuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véin dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
tO chuc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, deé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gfm véi muc tiéu, ket qua cua
t6 chic; theo dai chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang lue:

Nhom ning lue Tén nang luc Co quan su dung VIVL

Cip dé (tir 1 dén 5)

xdc dinh cu thé




Dao dirc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Ndng luc chung Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 5

St dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cdu clia co quan

Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xdy dung van ban 2
[Hudng dan thuc hién vin ban 2
Néing luc chuyén mén  [Kiém tra thuc hién van ban 2
Tham dinh vin ban 2

T4 chirc thuc hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN

THANH PHO H

UE

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

PHU LUC 41

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

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

M3 vi trf viéc lam: CMNV-41

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

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND phudng

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tng hop, xay dung van ban vé linh
vue ing dung cong nghé thong tin; giao dich dién tir; chinh quyén sb; kinh té sb;
phudng hdi s§; chuyén ddi s; td chire thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo
mang cdng viéc dugc phan cong trén dia ban phuong.

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

I'l

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc
tiéu,
[Két qua
diura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

1 [Thuc hién cacIruc tiép thue hién cac hoat Pam bao quy trinh cong
nhiém vu  v&dong chuyén mon, nghiép tac va theo dung ké hoach
chuyén moén,vu theo nhiém vu dugc vé tién do, chat luong va
nghiép vu trén diaphan cong. hié¢u qua cong viéc.
ban phuong

2 [Xay dung van ban [Tham gia nghién cuu, xayj Cac quy dinh, van ban

dung cic van ban, chuong
trinh, du an, dé an cua dial
huong vé linh vuc Ung

duge cdp c6 thim quyén
thong qua.
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dung cong nghé thong tin;
giao dich dién tir; chinh)
quyén sd; kinh té s0;
phuong hoi sb; chuyén doj
SO.

hién cac van ban.

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

Tham gia td chuc so két,
téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuce ung dung cong
ngh¢ théng tin; giao dich
dién tir; chinh quyén sd;
kinh té sd; phuong hoi sd;
chuyén ddi sb.

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

2. NGi dung bdo cédo, danh
oid c6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duge cép
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phdi
hién.

hop

thuc

Phdi hop voi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phén cong.

Nhiém wvu dugc hoan
thanh dat chit lugng, theo
diing tién d6 ké hoach.

vu chung, hoi hop.

5 [Thuc hién nhiém

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

vi theo phéan cong.

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

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

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

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tre tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, t6 chuc lién
quan tryc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc s@, ban, nganh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan




ctia thanh pho

L Cung cap céc thong tin, bao cdo ndi dung thude nganh,
linh vuc ¢6 lién quan.

L Yéu cau cung cip céc thong tin, bdo cdo cin thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuce c6 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 phuong phép thuc hién coéng viée duge giao

Pugc cung cap cac

thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

1.2 .
vu dugce giao
13 Duoc tham gi{i cac cude hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu duge phan cong
14 Co trach nhi€m gidi trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién|
nhiém vy, cong viéc
5- Piéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj FMéy vi tinh dy photocopy
T tai liéu ay fax
ay 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, td chirc.

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

Muc d6 tu chu

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

Sy hé trg, phdi hop khéc

Thyuce hién theo quy dinh cua phap luét

6- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghié¢m, pham chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Pai hoc trd 1én véi cac nganh va chuyén nganh vé Buu chinh; Cong]
ché théng tin; Ky thuat dién, dién tir va vién thong; Hé théng
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thong tin; Khoa hoc may tinh; Ky thuat mdy tinh; Ky thuét phan
mém; Tri tué nhan tao; Cong tac phudng hdi; Mang mdy tinh va
Truyén thong dir liéu; Quan ly Cong nghé thong tin; Quan ly hé
théng thong tin; Truyén hinh; Quan ly vin héa; Truyén
thong...hodc cac chuyén nganh khac c6 li€én quan theo vi tri viég
lam thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

cO)

51 dudng (néulTheo yéu cau cia vi tri viéc 1am do co quan quéan ly cong chirc quy

dinh theo quy dinh cua phap luat.

[Kinh nghiém

[Khoéng yéu cau.

Phim chét ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cia Pang, phap ludt ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia cof
quan, t6 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, cin than.

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

ham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, t6 chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc|
thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huéng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc céac kieén thirc vé phuong phap nghién ciru,)
to churc, trien khai nghién ciru, xdy dung céc tai li¢u, de tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thudt xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Hiéu va thue hién nhiém vu ca nhan gan vdi muc tiéu, két qua cua
to chirc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bdo céo tién do, két qud
thire hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé niang luc:

Nhém ning lue Tén niang luc

Ciép db (tir 1 dén 5)
Co quan su dung VIVL




xde dinh cu thé

INGng luc chung

Dao dirc va ban linh 2-3
T chirc thue hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tmg xtr 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngir

Theo yéu ciu ciia co
quan quan ly

Nang lyc chuyén moén

Tham muu xay dung van ban 2
Hudng dan thure hién van ban 2
Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chirc thuc hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 42

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

Tén VTVL: Nhan vién lai xe

M vi tri viéc 1am: NV-42

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

ch cong chirc trong rng:

Nhan vién

a
ia diém lam viéc:

[UBND phudng

IQuy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo chitc ndng, nhiém wu,
quyén han dugce giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu ldi xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac,
an toan cho nguoi va xe.

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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cdng viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Thyue hién nhiém
vu lai xe

1. Pua d6n coéng chuec,
vién chire khi ¢6 yéu cau,
lay chir ky xac nhén, téng
hop s6 km hoat dong cia
xe khi két thuc dot cong
tac.

2. Bao cao hang thang
tinh trang hoat dong, stra
chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi
phi x3ng diu xe.

1. Kip

chinh xac.
2. Pam bao an
toan giao thong.

thor,

1. Kip thoi,
chinh xac.

2. Pam bao an
toan giao thong.

Kiém tra an toan
Xe va vé sinh xe

Kiém tra an toan va vé
sinh xe; kiém tra cac
thong s6 k¥ thuat cua xe,
dé xuit sta chita, bao
hanh, mua sim cong cu
lao dong (néu co).

1. An toan khi lai
xe.

2. Sach s&, gon
gang.

3. Pam bao su
dung c¢6 hiéu qua

lanh dao Vin phong dé
bo tri xe dua don cac
doan cong tac (néu co).

xe cong vu.

3 |Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe 1. Pam bao tai
theo ca truc hodc theo gio san ¢ nha xe.
hanh chinh. 2. Pam bdo dua
2. Truc dién thoai, lién hé dén cac doan

cong tac kip thoi.
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3. Béo céo kip thoi 1anh

dao Van phong khi cé su

¢d va bién phap xir Iy su

cd.

4 |Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Vian phong giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén ly trie tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trie tiép Céc don vi phoi hop chinh

- Lanh dao UBND phudng Chanh van phong - Lanh dao UBND phuong
- Chanh Van phong - Cong chirc cac phong
- Phé Chanh van phong chuyén mén nghiép vu
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co

quan khi dugc giao.
Cong ty sua chira, bao dudng xe 6 td | Thuc hién cac giao dich sua chita, bao dudng

Xe.
Coéng ty xing dau Thuc hién céc giao dich cung cap xing dau xe 6
t0.
Phong Canh sat giao thong, Cong an[Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan
thanh pho khi dugce giao nhiém vu.
Céc phong, Trung tam Phoi hgp cac hoat dong dua don cong chue,

vién chuc cua co quan, phuc vu hoi nghi, hoi
thao, cac cudc hop ¢d lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
11 Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc d9 xac thuc cia théng tin phuc vul
" kho nhiém vu duoc giao.

1.2 Pugc tham gia cc cudc hop lién quan.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé

Dung riéng Dung chung

- Phong hop

- Méy photocopy

- May fax

- Pién thoai ban

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc

- Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

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

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

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

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao | Tt nghiép trung hoc phd thong trd 1én, ¢ bang l4i xe O td hang B2

Trang thiét bi S o
= * Xe 6 td

Tinh chét cong viéc, moi
truong lam viéc

Mirc do tu chu




tao

tro 1én

Bdi dudng (néu
co

Khoéng yéu cau.

Kinh nghiém

C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhit 1 hodc 2 nam.

Phim chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tiic chap hanh dudng 181,
chu truong, chinh séch ctia Pang, phap luét cia Nha nude, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, gitt nguyén tic; cin than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vu, céng vu
trong moi tinh hudng.

Cac yéu cau
khéc

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghé.

7 - Yéu cau vé niang luc:

Cip do (tir 1 dén 5)

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

Dao dirc va ban linh 1
T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Soan thao va ban hanh van 1

. ban

ffamEia oy Giao tiép tmg xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin
Sir dung ngoai ngir

Theo yéu céu cua co quan quan ly

mon

INdang luc chuyén

Tham muu x4y dung vin ban

Hudng dan thue hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Thim dinh vin ban

[y R U .

T6 chire thuc hién van ban




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

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

PHU LUC 43

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

Ma vi tri viéc lam: NV-43

Tén VI'VL: Nhan vién phuc vu

Ngay bat diu thwe hién: ké tir ngay Quyéy

idinh co6 hiéu luc thi hanh
Egach' cong chirc twong ng: INhan vién
ia diem lam viéc: [UBND phudng

lQuy trinh cong viéc lién quan:

Thyuc hién theo chirc ndng, nhiém vy, quyén
han dugc giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu céc hoat dong ddi noi, déi ngoai cia UBND phudng

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

TT

> Z Tiéu chi danh
: ok & 5% Muc tiéu, Két e e =
Cac nhiém vu, cong viéc 2wk gia hoan thanh
qua dau ra A .a
cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu
Maing cong viéc thé

1 |Thuc hién cong|l. B6 tri, sip xép ban
tac phuc vu ghé, phong hop, hoi
trudng co quan.

2. Chuin bi nuéc udng
phuc vu hoi nghi theo yéu
cau cua lanh dao, don
dep, v€ sinh phong hop,
hdi truong.

3. Quét don vé sinh san,
hanh lang, cac phong,
khu vé sinh co quan, thu
gom réc, chét thai chuyén
dén noi tap két theo quy
dinh ctia Cdng ty vé sinh
mdi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét
bi st dung sau gid lam
viéc tai khu vuc duogc
phén cong.

1. Pam bao
thuc hién tdt,
chu déao, kip
thot, trang
trong.

2. Can than, an
can, sach sé.

1. Pam bao thuc
hién tét, chu
dao, kip thoi,
trang trong.

2. Can than, 4n
can, sach sé.

2 |Ché dohoi hop |[Pugc tham du céc cudc
hop lién quan dén cong

tac theo phan cong

Du hop theo ding
quy dinh.

3 |Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Vian phong giao.

3- Moi quan hé trong cdng viéc
3.1- Bén trong




Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Lanh dao UBND phudng Chanh Van phong - Lanh dao UBND phuong.
- Chanh Vin phong - Cdng chirc cac phong
- Ph6 Chanh Vian phong chuyén mon nghiép vu

3.2- Bén ngoai

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

UBND phudng

Cé nhan, t6 chitc ngoai co quan dén|- Phdi hop thyuc hién viéc dén tiép va hudng
thdm, lam viéc vdi co quan theo ké|dan khach dén lam viéc tai co quan.
hoach hoic theo yéu cau cua lanh dao |- Thuc hién cong tac 1€ tin khi 1anh dao thuc

hién cac nhiém vu doi ngoai (chic mimg,

Céc phong, don vi ¢6 lién quan. tham, V1eng, ).

- Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Puoc yéu cau cung cp thdng tin, danh gia mirc do x4c thue cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

1.2

Dugc cung cp thong tin vé lich cong tic cua co quan, cua Lanh dao phuc vu
cho cong tac chuyén mon.

1.3 Pugc tham gia cac cude hop lién quan.

5- Piéu kién lam viéc

Nbi dung Diéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

- Phong hop
Trang thiét bi phuc vu |- May photocopy
cong tac don tiép - May fax

- Pién thoai ban

Tinh chét cong viéc,
moi trudng lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée
- Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chire
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Mirc @6 tu chua

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trch
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

Tét nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

B6i dudng (néu
c0)

Khéng yéu cau.

Kinh nghiém

Khong yéu céu.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh dudng
161, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luit cia Nha nudc, quy
ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, gilt nguyén tc; can than,
kién nhan.

- Chu ddng, linh hoat. phuc vu tdt yéu cdu vé nhiém vu, cdng vu




trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau - Kién thure t6 chure sur kién, quan hé doi ngoai, doi noi.
khac - Kién thirc vé bao vé moi trudng, vé sinh an toan lao dong.

7 - Yéu cau vé nan

lue:

Nhom ning luc

Tén nang luc

Cap dd (tir 1 dén 5)
Co quan sur dung VIVL xdc dinh cu
thée

INang luc chung

Dao dirc va ban linh

1

T6 chirc thuc hién cong viée

1

Soan thao va ban hanh van
ban

1

Giao tiép (g xir

1

Quan hé phdi hop

1

Str dung cdng nghé thong tin

St dung ngoai ngir

Theo yéu ciu ciia co quan quan Iy

Nang luc chuyén
mon

Tham muu xdy dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thuc hién vin ban

el Ll el Bl




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HUE

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 44

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

M3 vi tri viéc lam: NV-44

Tén VIVL: Nhén vién Béao vé

Ngay biat diu thwe hién: ké tir ngay
Quyét dinh ¢ hiéu luc thi hanh

Ngach cong chirc twrong ing:

Nhan vién

Dia

diém lam viéc:

UBND phuong

IQuy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo theo chitc nang, nhiém vu,
quyén han duge giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao vé tru s&, noi lam viéc cia co quan theo phéan cong, dam
bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ciia co quan.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién nhiém
vu bao vé try so
cO quan

1. Thuc hién nhiém vu
chét cong vao, cong ra co
quan.

2. Thuc hién nhiém wvu
tudn tra co dong tru s& co
quan; truc ban tai sanh
tru s& co quan.

3. Truc camera giam sat,
truc bao chdy tai trung
tAm va thong bao dén cac
chdt khi ¢6 su cb.

1. Kip thoi,
chinh xac.

2. bam bao an
ninh, an toan
tru s& co quan
theo nhiém vu
duoc phéan
cong.

1. Kip thoi,
chinh xac.

2. Pam bao an
ninh, an toan tru
s& co quan theo
nhiém vu dugc
phéan cong.

2 |Ché @6 hoi hop [Puoc tham du céc cudc Du hop theo dung
hop lién quan dén cong quy dinh.
tac theo phan cong

3 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Vian phong giao.

Bén trong

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1-

Puoc quan Iy trire tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Lanh dao UBND Chanh Vian phong - Lanh dao UBND phuong.
- Chanh Vin phong - Cdng churc cac phong
- Ph6 Chanh Véan phong chuyén mén nghiép vu

3.2- Bén ngoai

| Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh ]

Ban chit quan hé
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UBND phuong

C4 nhan, td chic ngoai co quan dén |- Phdi hop thuc hién viéc don tiép va hudng
tham, 1am viéc vdi co quan theo ké|dan khach dén lam viéc tai co quan.
hoach hoic theo yéu céau cua lanh dao |- Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao thuc

hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc mung,

Céac phong, don vi cd lién quan. tham, v1eng, s

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gida mirc do xéc thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

1.2

Dugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu
cho cong tac chuyén mon.

1.3 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung ri€éng Dung chung
- Phong hop
Trang thiét bi Céc trang thiét bi phuc vu |- May photocopy
cong tac bao vé - May fax
- Pién thoai ban

Tinh chat cong viéc,
modi trudng lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
- Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chic
- Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét théng tin

Mirc do tu chu

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh dd dao
tao

Tét nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Boi dudng (néu
c0)

Khoéng yéu cau.

Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Phidm chat ca
nhan

ché, quy dinh cta co quan.

trong moi tinh hudng.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh dudng
16i, chu truong, chinh sach cia Pang, phéap luat cia Nha nude, quy

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; can than,
kién nhan.
- Chu ddng, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vy, céng vu

Cac yéu cau
khac

kién nhan, kién tri; khong chu quan, nong vai.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, giir nguyén tic; can than,

- Chu dong, linh hoat.

7 - Yéu cau vé niang luc:

Nhom ning luc Tén nang luc

Cép dd (tir 1 dén 5)
Co quan sur dung VIVL xdc dinh cu
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thé

INang luc chung

Dao dirc va ban linh

T'6 chue thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van
ban

(Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

St dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

INang luc chuyén
mon

Tham muu x4y dung véan ban

Hudéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién vin ban

[y (WY RN U




_ PHULUC4S
__ KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU ‘
VE NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM O CAC PHUONG

I. NHOM NANG LUC CHUNG THEO VI TRi VIEC LAM

Nhom nang luc chung

x Sir
X . . |To chirc thirc|Soan thaova| .. ..z & r dun
Cap| Dao dirc va v cﬂth. y 3 Giao tiép| Quan hé §“d‘ g’\ dung
ds l;ﬁn linh hién cong | ban hanh ime xit |phéi b * | cong nghé bl
: viéc vin ban s P op thong tin £0%
ngir
Trach nhiém| To6 chiref Nam  dugc| Nghe val Tao moil Hiéu biéd Giao
vai cong| thuec  hién| cac quy dinh| trinh bay| quan hé va sur dung] tiep
viec  duoc| cong  viécl vé van ban| thong tin| tot, chdl may tinhl co
giao, chuan| theo tiéw cia Pang| mot dong va mdt sg ban.
muc trong| chudn chaf vin ban| cach rd| phdi hop| phan mém
thuc  hién| lugng, quy| phép quy va rang. véi dong| co ban|
nhiém vu. trinh ¢é san,| vin ban| Giao nghiép | phuc  vu
Chap hanh| huéng dan| hanh chinh| tiép tng| trong cong viéc.
nghiém chy| bao dam tién| dé 4p dung| xu ding| cong
truong, do, yéu cay| vao cOngl muc, viéc;
1 duong  16i] co ban cual viéc chuyén| lich su. | cung cap|
cua Dang,| cong viéc. | mon. thong
chinh sach, Soan  thao| tin, tai
phap  luaf dugc  cag liéu
cua Nha van ban ding
nudc hanh chinh| thoi han.
Thuc  hién| thong
ding  quy thudng theo
dinh vé dao mau, hudng
dic cong dan co san
VUL
Trach nhiém| Linh hoatf Nam  viing| Thuc Thiét 1ap Hidu  bidt
vai cOng| trong to| cac quy dinh| day giao| dugc oo Bai b
viec  dugc| chuc  thucl va vai tro, tiep hail mang My tinh
giao, chuan hién  cong tic dong ciia chidu. | Iudi .
o 3 5 X . .| va su dung| Trao
muc trong viéc nham| hé thong| Giao quan hel %] ks
o \ B o G 4% o] ok vsad Lk mot so| doi,
thuc  hién| dam bdo cac| van ban cua tiep hiéu| tot trong| A ’
o s 2 4 G » ..l s 1| phdn mém| trinh
nhiém  vuy;| tiéu chudn| Pang, vin| qua véi| néi b © . .
, . £ s ] a2 s ning cao; bay
2 chu  dong| chat lugng| ban phap| dong chu , :
" N« X T A x ung dung| thong
bao vé loi da thong| quy va van| nghiép. | dong cone nehd tin
ich cia Nha nhit. bin  hanh| t6 chuc| phéi hop| s Ne1q Hn,
. 3 " . . . LA .. .| thong tin| ngdn
nuoc, quyén| Chu  ddng| chinh cua col va cong| véi  cécl . «
. il 2 r o - ; .| dé ning| gon.
va loi ich| sap xép,| quan co| dan; xu) don i, -
. PS5 ) A , . i .| cao  hiéul
hop phap| quan ly thoi| thdm quyén.| ly tinh] ¢4 nhén = -
p 2 , . \ . X <a qua cong
cua t6 chuc, gian va Soan  thao| hudng lién viée
ca nhan. nguon luc cd| doc ladp cac| giao tiép| quan de| ~




nhan; theo| van ban| hanh hoan
déi,  diéu hanh chinh) chinh | thanh
chinh  tién| vin ban| thong | nhiém
do cong viéc| chuyén thuong. | vu dugc
dugc giao. | moén;  bao giao.
dam  dung
tham quyén,
ndéi  dung,
thé thic va
ky thuat]
trinh bay.
Trach nhiém| Pé xuat diéu| Phan  tich, Giao Tim Hiéu biéf Trao
cao v4i cong| chinh  thil danh gid, dé tiép tot kiém col co ban vé doi,
viéc  duogc tuc, quy| xuét chinh| trong héi xay| cong nghé giai
giao, guong| trinh  lam| sach phul ndéi  by| dung va| thong tin| thich
mau trong| viéc... kip| hop vOi| co quan,| mo rong| va st dung| dugc
thi cong vy thoi dé dap| chién Iluoc, donvi. | mang mot sd| nhimg
dam  chiu| tng t6t hon| dinh huéng Thuyét | ludi phin mém| thong
trach nhiém,| nhu cdu cuad dai han cual trinh, quan hé.| quan tri cof tin
bao vé quan| co quan, dia co quan,| trao dbi,| Piéu so dir liéu. | phirc
diém chuyén| phuong. don vi, dia giai phéi Tham gial tap.
moén  ding| Chu tri hodc| phuong. trinh cac| hoat dé xudt, cai
din; xi ly| tham gia t3 Chu tri soan| vin dé dong | tién  quy
cong  viéc| chic  thuc| thao  hodc| chuyén phé)i hop| trinh  lam|
trén co so hién nhém| tham gia xay| moén; xU| trong viéc  trén
nguyén tic, nhiém vu; dung cac| ly tinh| pham vi nén tang]
chuin muc. | phan céng,| vin ban cd hudng | linh vuc| sé; hudng]
phdi  hop ndi  dung giao tiép| hoic dan, hd trof
cong  viéc| phtic  tap; phic don vi;| ngudi khag
trong pham| bao dam| tap, giai st dung hé
vi nhiém vuy;| tinh hop| nhay quyét théng
bao dam| phap, hop ly| cam cac thong tin.
chat luong| va tinh kha| trong vudng
va két quil thi ciia vin| cong vu.| mic
chung. ban. phat
sinh
trong
qua trinh|
phéi
hop.
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Chu dong| Nhan  biétl Hiéu biét v§ Giao Thiét 1ap] Am  hiéy Giao
trach nhiém| trudce val vai tro, tacl tiép 6 mang vé cong tiép
cao vdi cong| thich  1ngl dong xa hoi| trong val ludi nghé thong| troi
viéc; hudng| voi yéu cau| cia  chinh| ngoai col quan hé tin, sul chay,
dan, kiém| méi cual sach;  xay| quan, o nhiéu| dung duod linh
tra viéc thyucl cong viéc;| dung khungl don vi; cép; duy nhiéu cong| hoat.
hién. phat  huy| phdp Iy hd| xit Iy tri  val cu & trinh
Thé hién nguén lugl trg viéc thuc| hi¢u qud| phat do cao.
ban linh| bén trong v thi chinh| cac tinh| trién Dinh
chinh trif bén ngoai d& sach. huéng | mdi huéng, o
viing vang;| c6 giai phap| Pinh hudng,| giao tiépl quan h¢| chirc trién
kién quyét| dam bao| thim  dinh| c6 tinh| phdi hop| khai  cad
4 déu tranh| chit luong| ndi dung| chat lién giai  phap
vGi cac biéy| cong  viéc| hoac  chiu| phirc nganh, | chuyén doi
hién sai trai,) T6  chirc| trach nhiém| tap, tac| lién cip; sb;  thug
tiéu cuc; git] didu  phdi| chinh  d6i| dong bao dam| didy (g
virng thuc  hién| vai van ban| rong. hiéu qudl dung céng
nguyén tic| cdc nhiém| c6 pham vi chung | nghé thong]
uy tin v3 vu c6 pham| anh huodng cua tin  trong
chudn mud| vi anh| rong;  bao) nhiém | pham  vi
dao dac] hudéng rong;| dam chét VUL anh huong]
trong pham| xua ly cac luong val rong.
vi anh| van dé phud| tinh  thdng]
hudng rong. | tap, lién| nhat cia hé
nganh. théng  vin
ban.
Tao  dung| Pua ra céac| Phan tich, Giao Thiét lap| Am hiéu St
vin héa din| dinh huéng dénh  gia| tiép tdt| cac dinh| v&  cong dung
dit viéc thue| chién luge. | phan  bién, vé  van huéng | nghé thong| thanh
hién dao dac hoach dinh| dé mang| quan h¢| tin, cd khg| thao
S va ban linh. chinh sach. | tinh dbi  tac nang x4ay| ngdn
chién chién dung phan| ngir.
luoc. lugc. mém
chuyén
nganh.

Ghi chu: Cép dd dugc xac dinh tir thap dén cao, tuong tmg thap nhét la cip do 1 va
cao nhat la cap do 5.

II. NHOM NANG LU'C CHUYEN MON THEO VI TRi VIEC LAM

Nhom ning luc chuyén mon

lcépl
a

Xay dung |Hwéng din thire| Kiém tra thwe | Tham dinh | T6 chirc thuc
vian ban hién vin bin hién vin ban vin ban hién vin ban
Tham gia xdy| Tham gia gidi | Tham giathu | Tham giara |Thuc hién nhiém
dung vin ban| thich, huéng din | thap théng tin, |soét k¥ thuat, [vu duge giao theo
1 |don gian, theo|ndi dung van ban| tai liéu phuc vu [hinh thirc vdn| van ban da ban
mau. theo tai liéu c6 kiém tra. ban. hanh.
san.




Tham gia xay

chirc hudéng dan,

nan, diéu chinh.

Tham gia xay| Huéng dan thuc | T chire theo Tham gia | Chu dong phdi
dung cac van| hién vinban | ddi, kiém tra va |tham dinh noi| hop véi cac don
ban thudc trong pham vi |bao céo tinh hinh| dung chuyén | vi lién quan va
tham quyén | nhiém vu dugc | vé két qua thuc | mon trong | phdi hop vdi cac
ban hanh cia| giao; kha nang |hién cac van ban| pham vi hep | cong chirc khac

coquan. | hudéng din thuc | thudc pham vi | theo linh vuc | trién khai cong
Soan thao doc| hién nghiép vu | quan ly; dé xuét | duoc giao. | viéc, lam ding
1ap van ban | cho ddng nghiép | bién phap diéu tham quyén va
theo hudng | & vi tri viéc lam chinh. trach nhiém duoc
dén; bao dam thap hon. Tham gia doan giao.
dung thé kiém tra theo ké Phéi hop t6 chirc
thire, k¥ thuat hoach; 1ap bao thuc hién van ban
trinh bay. céo két qua kiém trong pham vi
tra theo ké nhiém vu.
hoach.

Tham gia xdy| Tham giaxdy | Chiitritd chitc | Tham gia |Chu tri hodc tham
dung céc van | dung huéng dan | kiém tra, phan |tham dinh céc| gia t6 chic trién
ban thudc |thuc hién cac van| tich danh gid, [van ban thudc| khai thuc hién
pham vi quan| ban thugc pham |bao cdo tong két|linh vuc cong| cac hoat dong

ly. vi quan ly. viéc thuc hién [tdc duge phan| thudc chuyén
Tham gia xay| Tham gia hudéng | céc vén ban cong. mon nghiép vu
dung ké dan nghiép vu | thudc pham vi trong pham vi
hoach trién | cho dong nghiép | quan 1y theo linh vuc duoc
[khai thuc hién| & vi tri viéc lam | nhiém vu dugce giao.
cac van ban thap hon phan cong; dé
thugc pham vi| Tham gia xdy [xuét chu trurong,
quan ly. dung tai liéu, t6 | bién phap udn

dung dé an tap huén thuc

trinh cdp ¢6 | hién van ban.

thim quyén
theo linh vuce
cong tac dugc

phén cong.

Chu tri xay
dung céc van

ban quan ly

cua nganh,

dia phuong.

Chutri |Chu tri xdy dung | Chu tri t6 chite |T6 chire tham |Piéu phéi viée td

nghién ctru | huéng déan trién | kiém tra, phan | dinh cac van | chirc thuc hién
xay dung céc [khai thuc hién cac| tich danh gi, | ban, cdc van | vin ban trong
van ban thudc| vin ban thuge |bao cio tong két| d& phire tap, | pham vi nganh,
pham vi quan| pham vi quan 1y; | viéc thuc hién |con c6 ¥ kién Iinh vue.

ly, trinh cap | giai dap cac van | cac vin ban khac nhau

¢6 tham dé phure tap, thudc pham vi |thudc linh vurc
quyén ban | vurdng mic phat quan ly theo |cong tac dugc
hanh. sinh trong qué | nhiém vu dugc | phén cong.
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nghién ciru dé
xuat xdy dung
cac dé an cua
hé thong
chinh tri hoac
cua nganh,
linh vuc cong
tac dugc phan
cong.
Dinh hudng
ndi dung,
chinh sach;
chiu trach
nhiém chuyén
mén cao nhat
dbi véi van
ban cé pham
vi anh huong

rong.

mon, nghiép vu
cho can bg, cong
chtrc.
Dinh hudng, giai
thich chinh sach,
XU 1y cac vén dé
phat sinh phirc
tap; hudng dan
thuc hién vin ban
trén pham vi toan
nganh, linh vuc.

luoc, lién
nganh; dinh
hudng, két
luan thdm
dinh déi voi
védn ban quan
trong, co
pham vi tac
dong lom.

Tham gia xdy| trinh thuc hién. | phéan cong; kién
dung dé an | Tham gia giang | nghi bién phap
trinh cdp c6 | day cac lop dao | xur ly; dé xudt
tham quyén | tao, bdi dudng |chu truong, bién

theo linh vuc| nghiép vu cho |phép diéu chinh,

cong tac duge| can bg, cong |sua ddi, bd sung
phén céng. chue. van ban tir két
qua kiém tra.

Chutri |Chu tri xdy dung | Pinh huéng, t6 | Chutrité | Chi dao, dinh
nghién ctru | huéng dan thuc | chirc hoat dong | chire thim | hudng td chirc
x4y dung van| hién cédc vin ban [kiém tra c6 pham| dinh céc van [thuc hién van ban
ban thudc thudc pham vi vi anh huéng  |ban thudce linh| ¢é pham vi anh
pham vi quan quan ly. rong; danh gia | vuc cong tac |hudng rong, phic
ly, trinh cdp |Chu tri xdy dung | tac dong chinh | duoc phin | tap, da nganh.

¢6 tham gido trinh; tham | sach, kién nghi, cong.
quyén ban |gia giang day cac| dé xut diéu Tham dinh
hanh. 16p dao tao, bdi |chinh chinh sach| chinh sach,
Chu tri dudng chuyén | ¢ tam vimé. |vin ban chién

Ghi chii: Cap do duge xac dinh tir thdp dén cao, twong tmg thap nhat 1a cap do 1
va cao nhat 1a cip do S.

III. NHOM NANG LUC QUAN LY THEO VI TRi VIEC LAM CONG

CHUC LANH PAO, QUAN LY
lcip Nhém ning luc quén ly i "
do £ Quan ly sy z, 1. [Qudn ly nguon| Phat trién
Tw duy chién luge thay dbi Ra quyét dinh Tore nhén vién
1 | Xéac dinh dugc muc| Cha dong | Ra quyét dinh | TS chice thuc | Chia sé kién




tiéu, ké hoach cong chuan bj va dua theo hién cong viéc | thic, chuyén
viéc cho ban than; | thuc hién | nguyén tac, |tiét kiém, hiéu | mon véi cong
nhén thirc duoc muc| tién trinh quy trinh c6 | qua; su dung chuec.
tiéu, dinh huéng | thay doi san. ngudn luc duoc
phat trién ciia co | trong cong giao dung quy
quan, don vi; hiéu viéc. dinh.
vai tro cua linh vuc
phu trach trong tong
thé chung.

Xay dung duge muc| Chu dong |Ra quyét dinh | Quan 1y, phat |Hudng dan, ho
tiéu, ké hoach cong chuén bi va | thé hién duoc huy dugc trg cdng chirc
viéc cho nhém/bd | thuc hién [cac nguyén tic.| ngudn luc cia |  trong cong
phén; lién két muc | tién trinh nhém/bd phan; viéc.

tiéu cua bd phan véi|thay dbi cho phan cong, theo
muc tiéu chung cia| nhoém/bd ddi viée st
cO quan. phan. dung ngudn luc
trong nhom/bd
phan.

Xay dung dinh | Chu dong |Ra quyét dinh [ Quan 1y, quan | Thuc day hoc
huéng, muc tiéu va | chuan bi va | khé, phirc tap | 1y, phat huy | tap lién tuc va
giai phap trung han | thuc hién | thudc quyén |duoc ngudn luc|phat trién; danh
trong pham vi don | tién trinh |han, chtrc ning|ciia phong, donlgia, dao tao, boi

vi hodc linh vuc thay d6i |cua phong/linh vi. dudng, phat

dugc giao. trong mang | vire/nhom phu trién cong
linh vuc phu trach. chure.
trach.

Xay dung dinh Chu dong | Ra quyét dinh | Quan ly, téng | Tao co hdi cho

hudéng muc tiéu, |chuanbiva| phictap, |hop nguon luc| cdp dudi phat
chién lugc, ké hoach| thuc hién | khong theo |cta co quan, td|trién; xdy dung
cua linh vuc phu tién trinh chuén tic chire; t6i wvu | ké hoach phat
trach, gép phan xdy | thay ddi | thudc quyén | hoa chiphi; | trién doi ngdi
dung chién luoc trong cac |han, chirc nang| phat huy dugc | cong chirc
té)ng thé; du bao xu [linh vuc phu| cua linh vyc nguén lyc cua | trong co quan,
hudéng varui ro chu|  trach. phu trach. linh vuc phu t6 chic.
yéu. trach.
Dinh huéng xdy | Chu dong [Raquyétdinh| Huy déng |Tao moéi trudong
dung muc tidu, | chudn bi va | ¢6 anh huong | ngudn luc  [phat trién, hoan
chién luge phat trién| tién hanh |1én dén uy tin, | trong va ngoai |thién kién thiic,
dai han cho co quan.| nhitng thay | hoat dong cua | co quan, don | k¥ ndng, kinh
don vi/ nganh, linh [d6i, cai t6 co| co quan, don (vi; dinh huéng,| nghiém; phat
vuc/ dia phuong; [ban trong co Vi. phéan bd ngu?)n trién nguén
tham gia hoach dinh|quan, don vi. luc chién Iuge | nhan luc chién
chinh sach ¢ tam vi toan nganh. lugc cua co
mo. quan, td churc.

Ghi chu: Ca‘ip dd duoc xéc dinh tir thp dén cao, turong tmg thap nhat 12 cdp do 1 va
cao nhat la cap do 5.
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