
UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA BQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH P110 HUE Dc 1p - Tij do - Hinh phüc 

PH1J LVC  26 
BAN MO TA CONG  VIEC vA KIIUNG NANG LI)C  V TRi YIC LAM 

Ten Vi trI viêc lam: Chuyên viên ye 
linh vine giáo due và dào tao 

MA vi tn viêc lam: CMNV-26 
. 

Ngày bAt dâu thrc hin: Ké ttr ngày Quyet 
dnh Co hiêu luc thi hành 

Ngch Cong chirc ti.rmg thig: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phuing 

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

cong tác 
ngãnh, 

1- Muc tiêu v tn vic lam 

Thirc hin nhim vi chuyên môn, nghip viii theo quy djnh và phân cOng cüa 
lAnh do phOng phii trách; tham gia nghiên ciru, thng hçip, xay dmg van bàn v lTnh 
virc giao due và dào tao;  th chic thirc hin chmnh sách, pháp lut v linh vrc theo màng 
cong vic duc phãn cong trên dja bàn phuông. 

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

Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

.. Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chi dánh giá hoIn 
thanh cong viçc 

TT 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vc, nhim viii cu 
the 

I Thrc hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djaphãn 
bàn phuàng 

Tnirc tip thc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vii theo nhim vti di.rçrc 

cong. 

Dam bâo quy trInh cOng 
tác vA theo thing k hoach 
v tin d, chit lucing và 
hiu quA cong vic. 

2 Xây dung van bàn Tham gia nghiên cüu, xay 
dmg các vAn bAn, chumg 
trmnh, dir an, d An cüa dja 
phixang v linh vrc giáo 
diic vA dào tao. 

Các quy dnh, vAn bàn 
duçc cp cO thm quyên 
thông qua. 

3 Kim tra, sc kt,Tham 
ttng kt vic thrctng 

gia t chi'rc sci kit, 
kt, kim tra, phAn 

1 .VAn bàn báo cáo kt quA 
kim tra dugc thc hin 
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hin các van ban. tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye linh vtic  giáo diic và dào 

t?O. 

dung thôi h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thii, 
dung k hoach, duqc cAp 
có thim quyn phé duyt. 

4 PhM hop thircPh6i 
hin. 

hcip vói các don vj 
lien quan thrc hin nhim 
vv dirqc phãn cong. 

Nhim vii duçc hoàn 
thành dt chAt hrçing, theo 
dUng tin dO k hoch. 

5 Thuc hiên nhimTham 
viii chung, hOi  hop. 

di,r cac cuOc hp lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mon trong và ngoài don 
vj theo phãn cong. 

Tham dis dy dü, chuAn bj 
tãi 1iu và kin phát biu 
theo yêu cu. 

6 Xây drng va thc hin k hoch cong tác nAm, 
qu, tháng, tuAn cüa Ca nhãn. 

Xây di,rng, thrc hin k 
hoach theo dUng k hoch 
cong tác cUa don vj, co 
quan và nhim vii dl.rçTc 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Duqrc quãn 137 trirc tiep Va 
kim duyt kt qua bOi 

Quãn 1 tnrc tip Các don vj phi h9p chInh 

Tmng phóng LAnh dao  phông 
Các Co quan, th chüc lien 
quan trijc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Cif quail, don ' 
có quan h chInh Ban chAt quan h 

Các sà, ban, ngành 
cUa thãnh phô 

- Tham gia các cuOc hop có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
lTnh vrc có lien quan. 

- Yêu cAn cung cAp các thông tin, báo cáo cAn thi&t phiic 
vi,t thim vii thuOc ngành, lTnh virc CO lien quan. 

4- Ph3m vi quyn han 

TT Quyên han  ciii the 

1 Thâm quyên quyt d1nh trong cong tác chuyên môn, nghip vJ1 
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1.1 Duçic chü dng v phi.rong pháp thirc hin cong vic di.rccc giao 

1 2 
Di.rçic cung cAp các thông tin chi do diu hành cüa t chic trong phm vi nhim 
viii dirçic giao 

1 3 
Duçc tham gia các cuOc h9p trong và ngoài c quan có lien quan den cong tác 
cüa ci quan, t chirc theo nhim vi duçic phân Cong 

1 4 
Co trách nhim giâi trInh v tin dO,  chAt h1g, k& qua, hiu qua thrc hin 
nhim vi, cong vic 

5- Diêu kiin lam viêc 

NOI dung Diêu kin cj the 

Trang thit bj 

Dung riêng DUng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài 1iu 

May in 

Phông hQp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
• • . 

tri.rong lam viec 

Tuãn thU thii h?n  hoàn thành cong vic. 
. 

Lam viec trong/ngoai tru sa cci quan, to cht.rc. 

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

• Muc do tu chu 
Tu chU trong phm vi cong viêc dtrcic giao, chju trách nhiêm 

, • 
tnzc cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Si,r h trq, ph& hcip khác Thirc hin theo quy djnh cUa pháp luát 

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

Nhóm yêu can Yen cu ci th 

TrInh dO dào t?o  

Dai h9c trâ len vài cac ngành và chuyên ngành v Lust;  Hãnh 

chInh; quàn 1 nhà rn.râc; Vt 1; khoa hQc giáo diic; giáo dc hQc; 
dào to giáo viên; su phm;... hoc các chuyên nganh khác có lien 
quan theo vj tn vic lam thuOc  linh viic phông chuyên mon phii 
trách. 

Bi duong (nu 
co) 

Theo yeu cu cUa vj tn vic lam do ca quan quàn i cong chc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp lut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Ph&n chAt cá nhánTrung  thành, tin tuông, nghiem tUe chAp hành chU tn.rcing, chinh 
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sách cüa Bang, pháp 1ut cüa Nba nuâc, quy djnh, quy eh cüa ca 
quan, th chüc, dja phucmg. 

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

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

Khã nàng sang tao, tu duy dc lip. 

Khã nãng doàn k& ni b. 

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

Co khâ nàng d xuAt, xây dung quy trInh nOi hO và giâi pháp giái 
quyt các vn d thirc tin lien quan dn chüc nàng, nhim vij cUa 
ca quan, th chic, dja phuong. 

Hiu và vn diing duçic các kin thirc v linh vrc hoat dng và thirc 
thi, k5 nAng xCr 1 các tinh hung trong qua trInh thi,rc hin cong 
viéc theo vi trI vic lam. 

Cacyeucaukhac 
Hiu và van dung ducic các kin thüc v phucing pháp nghiên thu, 

.. , ,,..,. 
to chuc, tnen khai nghien cuu, xay drng cac tai hçu, de tal, de an 
thuOc linh vrc chuyên mon dam nhim. 

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

Hiu và th?c hin nhim vi cá nhãn gAn vri miic tiêu, k& qua cUa 
t chüc; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin dO,  kt qua 
thuc hiên nhim vii. 

7 - Yêu du v nang luc: 

Nhóm näng Jirc Ten nãng Iiyc 
CAp dO tfr 1 dn 5) 

Ccrquan thdung VTVL 
xác djnh cy th 

Náng lrc chung 

Dao dic va bàn lTnh 2-3 

T chi.'rc th?c hin cOng vic 2 

Son thâo và ban hãnh van 
ban 

Giao tip rng xCr 2 

Quan h phM hp 2 

Sir diing cOng ngh thông tin Theo yeu du cüa c quan 
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SCr ding ngoi ng quãn 1)' 

Wang lyc chuyên mon 

Thammuu xây drng vn bàn 2 

Hizàng dn thic hin van bàn 2 

Kim a thc hin van bàn 2 

Thm dinh van bàn 2 

To chüc thirc hién van bàn 2 



Uv BAN NIIAN DAN CONG HOA xA HO!  ciiU NGHIA VIT NAM 
TIIANH PHO HUE Dc Ip - Tir do - Hanh phñc 

PHV LUC 27 
BAN MO TA CONG  VIC vA KHUNG NANG LUC  Vj TRI VIC LAM 

Ten Vj ti-I vic lam: Chuyên vien v 
linh vic van hóa; gia dmnh; th dyc, 
the thao; du Ijch; quãng CO 

MA vj ti-I vic lam: CMNV-27 

NgAy bt d.0 thirc hin: K t1 ngày Quyt 
djnh Co hiu lrc thi hành 

Ngch cong chirc ti.Iong lrng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: TJBND phthng 

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

cong tác 
nganh, 

1- Myc tiêu v tn vic tim 

Thuc hin nhiêm vi chuyên môn, nghip vi theo quy djnh và phân cong cUa 
lAnh d?o  phông phi trách; tham gia nghiên cru, tng hqp, xây drng van bàn v linh 
vrc van h6a gia dinh; th dyc, th thao; du ljch; quàng cáo; th chüc thrc hin chinh 
sách, pháp h4t v llnh virc theo mãng cong vic dirqc phãn cong trên dja bàn phu&ig. 

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

, 
Cac nhiem VU, Cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
du ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong vlçc 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim viii cy 
the 

1 Thirc hin các 
nhim vçi v 
chuyên môn, 
nghip vy trên djaphãn 
bàn phithng 

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

cong. 

DAm bAo quy trinh Cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin dO,  chAt hrqng và 
hiu qua cOng vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên cthi, xay 
dtmg các vn bàn, ch.rong 
trInh, dz an, d an cüa dja 
phuccng v 11th vrc van 
hoa; gia dInh; th dijc, th 
thao; du ljch; quàng cáo. 

Các quy dlnh,  van bàn 
thrçic cAp cO thAm quyên 
tthông qua. 

3 Kim tra, so kt,Tham 
tng kt vic thrctng 

gia t ch(rc so kit, 
kt, kim tra, phân 

1.Van bàn báo cáo kt qua 
kMm tra &rçic thrc hin 
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hiên các van bàn. tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djflh 
ye llnh vrc van hóa; gia 
dinh; the dijc, the thao; du 
1ch; quàng CEO. 

dung thi h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thñ, 
diing k hoch, &cic cp 
có thAm quyn phê duyt. 

4 PhM hap thirc 
hin. 

PhM hap vâi các dcm vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii &rçrc phân cong. 

Nhim vii duçic hoàn 
thành dt chit luqng, theo 
&Ing tin d k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vti chung, hi hap. 

Tham di,r các cuc h9p lien 
quan dn linh virc chuyên 
mon i trong và ngoài dcrn 
vj theo phân cong. 

Tham d dÀy d, chun bj 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yêu c&u. 

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

Xây dmg, thirc hin k 
hoach theo diing k hoch 
cong tác cUa don vj, co 
quan và nhim vj duqc 
giao. 

3- MÔi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 13 trirc t1iP V 

kim duyt kt qua boi 
Quãn 1 trirc tiêp Các don v phii hçrp chInh 

Truông phông Lath dao  phOng 
Các Ca quan, t chirc lien 
quan trirc tip n cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don 
có quan h chInh 

Bàn chAt quan h 

Các sâ, ban, ngành 
cia thành phô 

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

- Yêu cÀu cung cAp các thông tin, báo cáo cAn thit phiic 
vii nhim viii thuc nganh, llnh vrc cO lien quan. 

4- Phm vi quyên hin 

TT Quyên hn cij the 

1 Z A F A A A Tham quyen quyet dnh trong cong tac chuyen mon, nghiçp vii 
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1.1 Duçic chü dng v phucrng pháp th?c hin cong vic duçc giao 

1 2 
Diiçic cung cp các thông tin chi dao  diu hãnh cüa t chüc trong phm vi nhim 
vi ducic giao 

1 3 
Duqc tham gia các cuc hop trong và ngoài co quan có lien quan den cong tác 
cüa cc quan, th chtrc theo nhim vii duçc phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giái trinh v tin d, chit lucrng, k& qua, hiu qua thrc hin 
nhim vi, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diu kiin cy th 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

lii tài 1iu 

May in 

Phóng hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong vic, môi 
truôrig lam vic 

Tuãn thu thôi h?n  hoàn thành cong vic. 

Lam vic trong/ngoài trix sâ ca quan, to chrc. 

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

MIrcdttuchü 
Tir chü trong phm vi cong vic &rçlc giao, chju trách nhim 
tru1c cap trên ye kêt qua thirc hin. 

Sr h trg, pMi hçip khác Thrc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut 

6- Yêu câu v trinh d, kinh nghim, phm chit: 

Nhóm yêu call Yêu câu cy th 

TrInh d dào to 

Dai hc trâ len vói các ngành và chuyên ngành v: Li4t; Hành 
chinh; Báo chI và truyn thông; Du ljch; Khách s?n,  nhà hang; 
Ngh thut trInh din; Báo tn - Bâo tang; Gia dInh hoc; Quãn 1 
van hoa; Giáo diic th chit; Th diic th thao; Thông tin - Thu vin; 
VAn hóa hoc;  Quãn 1 vAn hoa; Vit Nam hoc; Anh vAn/Tikg 
Anh.. .hoc các chuyên ngAnh khác có lien quan theo vi tn vic lam 
thuOc lTnh virc phOng chuyên mon phii trách. 

Bi dtr&ng (nuTheo 
co) 

yêu cu cüa vj trI vic lam do co quan quAn 1 cong chcrc quy 
djth theo quy djth cüa pháp lut. 
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Kinh nghim Không yêu cu. 

Trung thành, tin tuâng, nghiêm tue chAp hành chü trirong, chinh 
sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nithc, quy djnh, quy ch cüa ccc 
quan, th ch(ic, dja phuo'ng. 

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

PhAm chAt cá nhán cong tác tot. 

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

Khà näng sang tao, tir duy dc 1p. 

Khá nng doàn két ni b. 

PhAm chAt khác theo quy djnh cüa cAp có thâm quyên. 

Co khã nang d xuit, xây dirng quy trinh nOi bO và giãi pháp giãi 
quyt cac vAn d thirc tin lien quan dn chüc nAng, nhim vii cüa 
ca quan, th chIrc, dja phuang. 

Hiu và 4n diing dirge các kin thirc v linh virc hot dng và thirc 
thi, k5 nng xr l các tinh hu6ng trong qua trInh thrc hin cOng 
viêc theo vi trI vic lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu va van dung diroc các kin thj'rc v phircrng pháp nghiên cthi, 

• • 
to chuc, trien khai nghien. ciru, xay dirng cac tai hçu, de tai, de an 
thuc linh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap d,ing thãnh tho các kMn thic, k5 thut xây dirng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu c&u cUa vj tn vic lam. 

HMu và thjc hin nhim viii cá nhân gAn vth miic tiêu, kt qua cüa 
t6 chirc; theo dOi clii s kt qua cá nhân; báo cáo tiM d, kt qua 
thirc hin nhim vu. 

7- Yêu cAn v náng lye: 

Nhóm nàng lu'c Ten näng lirc 
Cap d (tfr 1 dn 5) 

Ccrquan thchtng VTVL 
xác djnh cs thi 

Náng litc  c/lung 

Dao due và bàn lTnh 2-3 

T chirc thirc hin cong vic 2 

Soon thâo và ban hành van bàn 2 

Giao tip Ung xü 2 

Quan h pMi hçip 2 
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Sü diing cong ngh thông tlfl Theo yêu cAu cüa cci 
quan quàn 1 Sir dung ngoi ngU 

Nàng 1rc chuyên mon 

Thammuu xây dijng van bàn 2 

WrOng dk thirc hin van ban 2 

Kim tra thirc hin van bàn 2 

Thm ditilI van bàn 2 

T chüc thrc hin van bàn 2 



UY BAN NIIAN DAN CONG HÔA XA HQI ciiU NGHIA VIT NAM 
THANH PJIO HILE Dôc Ip - Tir do - Bnh phüc 

PH1JLVC28 
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG L1JC  VJ TRI VIC LAM 

Ten Vj tn vic lam: Chuyên viên v 
Linh vijc phit thanh truyn hlnh; 
blo chi; thông tin co s&; thông tin 
dôi ngoi; biru chInh 

Ma vj trI vic lam: CMNV-28 

Ngày bat du thirc hin: K tr ngày Quyt 
dinh có hiêu inc thi hành 

Ngch cong chirc tuclng 1rng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phu?mg 

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

cong tác 
ngành, 

1- Mc tiêu vj trI vic lam 

Th%rc hin nhim vii chuyên môn, nghip viii theo quy djnh và phãn Cong cüa 
lânh do phông phii trách; tham gia nghiên cu, thng hcip, xây dmg van bàn v lTnh 
vrc phát thanh truyn hInh; báo chI; thông tin c so; thông tin &M ngoai; buu chinh; t6 
chCrc thirc hin chInh sách, pháp 1ut v lTnh vrc theo màng cong vic duçrc phãn cong 
trén dja bàn phuOng. 

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

TT 

• . 
Cac nhiem vu, cong 'icc • 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dAu ra 

Tiêu chI dlnh gil hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vy, Mãng 
côngvic 

Cong vic, nhim vu ciii 
the 

1 Thrc hin cácTic 
nhim viii v&1ng 
chuyén môn,vii 
nghip vii tnên dj 
bàn phthng 

tip thirc hin các hoat 
chuyên môn, nghip 

theo nhiem v%1 dncic 
'han cong. 

Dam bão quy trInh cOng 
tác và theo dng k hoach 
v tin d, chit hrcTng Va 

hiu qua cong vic. 

2 Xây dijng van bàn Tham gia nghiên ciu, xay 
dmg các vAn bàn, chi.rcmg 
trinh, dr an, d an cUa dja 
phucing v linh vrc phát 

Các quy dnh, vAn bàn 
duçc cAp có thm quyn 
thông qua. 
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thanh truyn hInh; báo chi; 
thông tin co sâ; thông tin 
d6i ngoi; bi.ru chInh; 

3 Kim tra, so kit, 
tong kt vic th%rctng 
hin các vn bàn. 

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

tIch, dãnh giá và báo cáo 
vic thc hin các quy dnh 
ye linh virc phát thanh 
truyên hInh; báo chi; thông 
tin co s&; thông tin doi 
ngoi; bmi chmnh 

1 .Vän bàn báo cáo két qua 
kim tra dixcc th?c hin 
dung thii h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thèi, 

iig k hoch, dixçic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 PhM hçp thircPh& 
hin. 

hçip vâi các don vi 
lien quan thirc hin nhim 
vii duqc phãn cong. 

Nhim vii diiçic hoàn 
thành dt chit luçmg, theo 
&ing tin dO k hoach. 

5 Thuc hiên nhiêm 
vii chung, hOi  h9p. 

Tham dr các cuôc h9p lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mOn ô trong và ngoài dun 
vj theo phân cOng. 

Tham dr dy dü, chun bj 
tài lieu và kin phát biu 
theo yêu câu. 

6 Xây d,rng và thirc hin k hoch cong tác närn. 
qu, tháng, tun cüa cá nhàn. 

Xây d%mg, thc hin ké 
hoch theo dung k hoch 
cong tác cüa dun vi, co 
quan và nhim vi duçic 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 1 trrc tip và 
kim duyt kt qua boi 

Quãn I tnyc tiêp Các don vj phOi hçrp chInh 

Trisông phông Länh do phông 
Các Co quan, th churc lien 
quan tri,rc tip dn cOng vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quail, don VI 

có quan he chinh Bàn chat quan h 

Các so, ban, ngành 
cüa thành phô 

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

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phc 
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fr1 nhim vi thuc ngành, linh vrc có lien quail. 

4- Phm vi quyn hn 

TT Quyn hn cu th 

I . Tham quyen quyet dlnh  trong cong tac chuyen mon, nghiçp viii 

1.1 Dircic chü dng v phucing pháp thirc hin cong vic duçic giao 

1 2 
• 

Di.rçic cung cAp các thông tin clii dao  diu hãnh cUa t6 chic trong phm vi nhim 
vudixacgiao 

Duçic tham gia các cuOc hop trong và ngoài ca quail çó lien quan den cong the 
cüa ca quan, th chirc theo thim vii duçcc phãn cong 

1 4 
Co trách thim giái trInh v tin d, chAt luçing, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vi, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiên cii the 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cOng viêc, môi 
truong lam viçc 

Tuân thu thEM hn hoàn thành cong vic. 
, . 

Lam viec trong/ngoal tru sa co quail, to chuc. 

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

Muc do tir chu 
• 

Tu chU trong pham vi cong viêc duac giao, chiu trách nhiêm 
truoc cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sir h trq, phM hcTp khác Th%rc hin theo quy djnh cUa pháp lu%t 

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

Nhóm yêu cu Yêu cu cu th 

TrInh d) C1ào to 
Di hc tr& len vâi các ngành và chuyên ngãnh v Bun chinh; Cong 
ngh thông tin; K5 thut din, din tU và vin thông; H tMng 
thông tin; Khoa hc may tInh; K5 thut may tinh; K thut phn 
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mm; TrI tu nhãn tao; Cong tác phuông hi; Mng may tinh và 
Truyn thông dü 1iu; Quãn 1 Cong ngh thông tin; Quàn 1 he 
thng thông tin; Truyn hinh; Quãn 1 van hóa; Truyên 
thOng.. .hoc các chuyên ngành khác có lien quan theo vj trI vic 
lam thuOc  linh vijc phàng chuyên mon phi trách. 

BM during (nuTheo 
có) 

yeu cu cüa vj trI vic lam do ca quan quãn l cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp lut. 

Kinh nghim KhOng yeu cu. 

Phm cMt cá nhãn 

Trung thãnh, tin tuâng, nghiêm tCic chp hành chü truong, chinh 
sách cüa Dàng, pháp lust cUa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa co 
quan, t chi.c, dja phucing. 

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

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

Khâ nàng sang t?o,  tu duy dOc  lip. 

Khã näng doàn kt ni b. 

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

Cac yeu cau khac 

Co khã nAng d xuAt, xay dirng quy trinh nOi  b và giãi pháp giâi 
quyt các vAn d thirc tin lien quan dn chtrc näng, nhim vi cüa 
co quan, th chic, dja phuang. 

Hiu và vn diing ducic các kin thirc v linh vrc hoat dng và thirc 
thi, k5 näng xü l các tInh hung trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vj tn vic lam. 

Hiu và van dung duçcc các kin thtc v phuang pháp nghiên cüu, 
• . . .,. •. to chuc, trien khai nghien cuu, xay dirng cac tai lieu, de tai, de an 

thuc linh viic chuyên mon dam nhim. 

Ap dijng thành thao các kin thirc, k thut xây dmg, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yeu cAn cüa vj tn vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vi cá nhãn gn vâi mic tiêu, kt qua cüa 
t chic; theo dOi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin d, kt qua 
thc hin nhiêm vu. 

7 - Yêu cAn v näng hjc: 

   

NhOm nãng lirc Ten nàng Iy'c 
CAp d tfr 1 dn 5) 

Ccrquan thdyng VTVL 
xác djnh cu th 
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Náng htc chung 

Do &rc và bàn lTnh 2-3 

T ch(rc th%rc hin cong vic 2 

So?nthâovàbanhànhvAnbãn 2 

Giao tip crng xir 2 

Quan h phM hçip 2 

SCr diing cong ngh thông tin Theo yeu cu cüa ca 
quan quãn 1 Scr diing ngoi ngü 

Náng lwc chuyên mon 

Thammixu xây dmg van bàn 2 

Hrntng dn th?c hin vAn bàn 2 

Kim tra thirc hin vAn bàn 2 

Thm djnh vAn bàn 2 

T chirc thuc hiên vAn bàn 2 



UY BAN NUAN DAN CONG HOA XA HQI CHiJ NGHIA VIT NAM 
TRAM! PRO HUE Dc Ip - Tir do - Hnh phüc 

PHJ LUC  29 
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LV'C  Vi TRf VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên ye 
linh vyc nghiên cuti khoa hçc; phát 
trin cong ngh; dôi mói sang to; 
sô hüu tn tue; tiêu chuân do Iirôrng 
chit hrçng; irng ding birc xa Va 
ding vj phóng x; an toàn büc xa 
vàhtnhmn 

MA vi fri vic lam: CMNV-29 

Ngày bt du thrc hin: K t1r ngày Quy& 
dinh có hiu lirc thi hàrih 

Ngch Cong chtc tuong ing: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phumg 

Quy trInh cOng vic lien quan: 
Các van bãn quy djnh hin hành v 
hoach djnh và thrc thi chinh sách v 
linh vrc 

cOng tác 
nganh, 

1- Myc tiêu v tn vic urn 

Thrc hin thim viii chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phãn cOng cüa 
lAnh dao  phông phii trách; tham gia nghiên ciru, tng hcip, xay dirng van bàn v lTnh 
vrc nghiên cüu khoa h9c; phát trin cong ngh; dM mâi sang tao; sâ hflu tn tue; tiêu 
chun do lu?mg chit krcing; 1mg ding bi'rc xa và dng vi phóng xa; an toãn blrc xa và 
hat nhãn; th chic thrc hin chInh sách, pháp 1ut v linh virc theo mãng cong vic 
dugc phán cOng trén dja bàn phuing. 

2- Nhirn vy, cong vic và tiêu chI dánh giá 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

Nhirn vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vu cu 
the 

1 Thrc hin các 
nhim viii v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djahãn 
bàn phithng 

Trrc tip thrc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vtt theo nhim vi.i &rcic 

cong. 

Dam bão quy trinh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin dO,  ch& luçmg và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dirng van bàn Tharn gia nghiên clru, xây 
drng các van bàn, chumg 
trInh, dir an, d an cüa dja 

Các quy djnh, van bàn 
dirçrc cp có thm quyên 
thông qua. 
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phumg v linh virc nghiên 
cihi khoa hpc; phát trin 
cong ngh; dM moi sang 
tao; sci hüu tn tue; tiêu 
chun do 1uing ch& luqng; 
irng diing büc xa và dng vj 
phóng xa;  an toàn bIrc xa và 
hat than. 

3 Kim tra, su kt, 
tng kt vic th%rctng 
hin các van bàn. 

Tham gia th chirc su kt, 
kt, kim tra, phãn 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thrc hin các quy djflh 
ye lmh vrc nghien cuu 
khoa hoc;  phát tnefl cong 
ngh; dôi mâi sang tao; so 
hihi trI tuê; tiêu chuãn do 
lu?ing cMt luçmg; iing ding 
birc x và dng vj phóng 
xa; an toàn birc xa và hat 
nhãn. 

1.Vàn bàn báo cáo k& qua 
kim tra dugc th?c hin 
diing th?ii h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá Co d xuAt kjp thai, 
dung k hoch, duçc cp 
cO thm quyn phê duyt. 

4 Phôi hcp thircPh6i 
hin. 

hçTp vOi các dm vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi duçic phân cong. 

Nhim viii duçic hoãn 
thành dat  chAt h.rcmg, theo 
diing tin dO k hoch. 

5 Thrc hin nhimTham 
vii chung, hOi  hop. 

d các cuOc hpp lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mOn 0 trong và ngoài dan 
vj theo phãn cong. 

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

6 Xây dirng và thirc hin k hoach cOng tác nAm, 
qu, tháng, tuAn cUa Ca nhân. 

Xây dirng, th%rc hin k 
hoach theo dung k hoch 
Cong tác ciia dan vj, ca 
quan và nhim vi,i dixçc 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Duçrc quãn 13 trirc tWP V 

kim duyt kt qua boi 
Quãn I trirc tip Các don vi phôi hçp chinh 

TrizOng phOng Lãnh dao  phông Các co quan, t chüc lien 
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quan triic tiêp den cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quail, don vi có quan he 
• 

chinh 
Ban chat quan he 

Các sâ, ban, ngành 
cüa thành phô 

- Tham gia các cuc hop cO lien quan 
- Cung cap cãc thông tin, báo cáo ni dung thutc ngãnh, 
11th vuc có lien quan. 

- Yêu cu cung dip các thông tin, báo cáo din thit phiic 

vi nhim viii thuc ngành, linh virc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 

TT Quyén hn ciii the 

1 Thâm quyên quyêt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip v 

1.1 Dixcc chU dng v phisccng pháp th?c hin cong viêc dugc giao 

1 2 
Duqc cung dip các thông tin chi dao  diu hành cüa t chüc trong phm vi thim 

vii duqc giao 

1 3 
Duçic tham gia các cuc hp trong và ngoài co quan CO lien quan dn cong tác 

cüa cG quan, th chirc theo thim vii duqc phân cong 

1 4 
Co trách thim giãi trInh v tin d, chAt luçing, kt qua, hiu qua thirc hin 

nhim vii, cong vic 

5- Diêu kiên lam vic 

Ni dung Diêu kin ciii the 

Trang thit bj 

DUng riêng DUng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài 1iu 

May in 

PhOng hp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

Tmnh chat cOng viêc, môi 
• 

tnrcing lam vice 

Tuân thU thOi h?n  hoàn thành cong vic. 
. 

Lam vice trong/ngoal tr11 s co quan, to chirc. 

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

Mirc do ttx chu 
Tu chU trong ph?m vi cong vic thxqc giao, chju trách thim 
truGc cap tren ye ket qua thrc hiçn. 
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Sis h trq, phi hcTp khác Th%rc hin theo quy djnh cUa pháp 1ut 

6- Yêu câu ye trInh d, kinh nghim, phãm chit: 

Nhóm yêu cAu Yen cu cj th 

Trinh d dào to 

Dai hQc tth len vói các ngãnh và chuyên ngành v Khoa h9c tr 
nhiên; Khoa h9c sir sng; Cong tác phumg hi; Cong ngh k5 
thut; Do hxà'ng; K5 thut; May tInh và cong ngh thông tin; 4t 1 
hat nhãn; .... hoc các chuyên ngãnh khác có lien quan theo vi tn 
vic lam thuc linh virc phông chuyên mon phii trách. 

Bi duerng (nuTheo 
co) 

yêu cAu cUa vj trI vic lam do ca quan quãn l cong chüc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp lut. 

Kinh nghirn Không yêu câu. 

PhAm chAt cá nhãn 

Trung thành, tin tiiông, nghiêm tue chip hành chü trirang, chInh 
sách cUa Dàng, pháp lust cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa co 
quan, th chic, dja phuong. 

Co tinh thAn trách nhim cao vói Cong vic vth tp th& phM hçp 
Cong tác tot. 

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

Khâ näng sang tao, ti.r duy dic 1p. 

Khã nàng doãn kt nOi  b. 

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

Cacyeucaukhac 

Co khã näng d xuAt, xây dmg quy trinh ni b và giái pháp giâi 
quyt các vAn d thirc tin lien quan dn chi'rc nãng, nhim vi cüa 
ca quan, th chüc, dja phucing. 

Hiki và vn diing duçic các kin thirc v linh vrc hot dng và th?c 
thi, k5' näng xCr l cac tInh hung trong qua trInh thrc hin Cong 
viêc theo vj tn vic lam. 

HMu và van dung di.rcrc các kin thirc v phuang pháp nghiên cu, 
. . .. . ,. to chic, trien khai nghien ci.ru, xay drng cac tal lieu, de tal, de an 

thuc lTnh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap dimg thãnh thao các kin thic, k5 thut xây dirng, ban hãnh van 
ban vào cong vic theo yêu cAn cUa vj tn vic lam. 

Hiu và thc hin nhim vii cá nhán gAn vci mijc tiêu, kt qua cüa 
t chüc; theo dOi chi s kt qua cá nhân; báo cáo tin d, kt qua 
thi,rc hin nhiêm vu. 



7 - Yêu cãu ye nãng lyc: 

Nhóm näng Iirc Ten nàng ly'c 
Cap do (tr 1 den 5) 

Ccrquan thdung VTVL 
xác dinh cu th 

Náng hrtC cli ung 

Dao clIc và bàn lTnh 2 

T chüc thirc hin cong vic 2 

Soanthâovàbanhãnhvänbàn 2 

Giao tip ing xr 2 

Quan h phi hçip 2 

Sü ding cOng ngh thông tiii Theo yêu cu cüa cci quan 
quàn 1)' SCr dimg ngoi ngU 

Wang ltc chuyên mon 

Tham mini xây drng van ban 2 

HuOng dn thirc hin vn bàn 2 

Kim tra thc hin van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

To chic thuc hin van bàn 2 



Uv BAN NHAN DAN CONG HOA xA HQI CHU NGIIIA VIT NAM 
THANH PRO RITE Dc Jp - Ty do - Hnh phüc 

PHV LVC  30 
BAN MO TA CONG VLC vA KHUNG NANG LUC  VI TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
hnh vyc y te 

MA v trI vic lam: CMNV-30 

Ngày bt du thirc hin: K tü ngày Quy& 
dinh co hieu 1rc thi hanh 

Ngch cong chirc tixcing rng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

Quy trinh cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v cong tác 
hoach djnh và thc thi chInh sách v ngãnh, 
11th vrc 

1- Muc tiêu vl trI viêc lam 

Thrc hin nhim vii chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phân cong cüa 
lAnh dao  phông ph%1 trách; tham gia nghiên ciu, thng hcip, xay dirng van bàn v linh 
vuc y t; t chirc thrc hin chInh sách, pháp 1ut v lTnh vrc theo màng cong vic 
duqc phan cong trén dja bàn phithng. 

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

'fT 

• Cac nhiem vu, cong viec • 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
ra 

Tiêu chI dInh giá hoin 
thanh cong vic 

Nhim vy, Mãng 
Cong VC 

Cong vic, nhim vy cy 
th 

1 Thrc hin các 
nhim v%i v 
chuyên môn, 
nghip vii trên djaphãn 
bàn xA 

Trirc tip th?c hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vi duçic 

cong. 

Dam bAo quy trinh Cong 
tác và theo ding k hoach 
v tin d, chAt hrqng và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dmg van bàn Tham gia nghien ctru, xay 
drng cac van bàn, chixcrng 
trInh, dir an, d an cUa dja 
phuang v linh vrc y th. 

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

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

gia th chic sa kt, 
kt, kim tra, phân 

1.Vãn bàn báo cáo k& qua 
kim tra dixac th?c hin 
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hin các van bàn. tIch, dành gin và báo cáo 
vic th?c hin cac quy d!nh 
V lTflh WC Y tê. 

dung thii h?n  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kp thôi, 
dung k hoch, ducc cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 PhM hap thircPhM 
hin. 

hcip vói các dan vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii dugc phân cong. 

Nhim vii dirge hoàn 
thành dt eht luçing, theo 
dUng tin d k hoch. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hi hap. 

Tham dir các cuc h9p lien 
quan dn linh vrc chuyén 
mon a trong và ngoài dun 
vj theo phân cong. 

Tham dir d.y dU, chun bj 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yeu cAu. 

6 Xây dmg và thirc hin k hoach cong tác nàm, 
quy", tháng, tun cUa cá nhân. 

Xây drng, thirc hin k 
hoach theo dUng k hoach 
cong tác cUa don vj, Co 

quan và nhim vii ducrc 
giao. 

3- M6i quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Duçrc quãn 1 triyc tip và 
kim duyt kt qua boi 

Quãn I true tip Các don vj phôi hçp chInh 

Tnräng phông LAnh dao  phông 
Các co quan, t chüc lien 
quan trrc tip dn cOng vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don V! 
có quan he chInh 

Ban chAt quan h 

Các so, ban, ngành cUa tinh 

- Tham gia các cuc h9p có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuc ngành, 
11'nh vt.rc có lien quan. 

- Yêu cu cung cAp các thông tin, báo cáo en thi&t phic 
vii nhim vi,i thuc ngành, linh vrc Co lien quan. 

4- Phm vi quyên hn 

TT Quyn h3n cy th 

1 Thãrn quyn quyt dlnh  trong cong tác chuyên môn, nghip vu 
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1.1 Diiçic chü dng v phirmg pháp thrc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chIrc trong phm vi nhim 
vii duçic giao 

1 3 
Dtrcc tham gia các cuOc hp trong và ngoài ca quan có lien quan den cong tác 
cüa ca quan, t chic theo nhim vi duçc phãn cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v tin dO,  chit hrgng, k& qua, hiu qua thirc hin 
nhim vi,i, cOng vic 

5- Diêu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kin cu the 

Trang thi& bj 

DUng riêng DUng chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

TU tài lieu 

May in 

Phông hp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat Cong ViC, môi 
• 

trirong lam viçc 

Tuan thU thM hn hoàn thành cong vic. 
, •, 

Lam viec tronglngoai tru sr ca quan, to chije. 

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

Misc do tir chu 
Tu chU trong pham vi cOng viêc diwc giao, chiu trách nhim 

• 
triroc cap tren ye ket qua thrc hien. 

Sir h trq, phM hçp khác Thirc hin theo quy djnh cUa pháp lust 

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

Nhóm yêu cu Yêu cu cy th 

Trinh do dao tao 

Dai hc frô len vâi ngành và chuyên ngãnh v Lust; Van hoc;  Xa 
hOi hoc; Vt 1; Bão him; khi ngành khoa hoc sUc khOe (Y khoa, 
Y hoc dir phông, Y hc c truyn, Diu dixâng, HO sinh, Y t cong 
cong, Dirçic hçc, Ky thut Y, Quan ly y te...) hoac cac chuyen 
ngãnh khác Co lien quan theo vj trI vic lam thuOc linh vrc phông 
chuyên mon phii trách. 

Bôi du&ng (nuTheo 
co) 

yeu cu cUa vj tn vic lam do co quan quãn i cong chUc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp lut. 

Kinh nghim Không yêu cu. 
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Phm cht Ca nhân 

Trung thành, tin tuông, nghiêm ttic cMp hãnh chü trucmg, chinh 
sách cia Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cUa co 
quan, th chüc, dja phucing. 

Co tinh thn trách nhim cao vói cong vic vOi tp th, ph6i hgp 
cong tac tot. 

Trung thc, kiên djnh, dim tTnh, can thin. 

Khã nàng sang tao, tu duy dOe  1p. 

Khâ nAng doàn kt nOi bO. 

Phm chAt khac theo quy djnh cUa cAp có thAm quyn. 

Co khá nang d xuAt, xây dirng quy trInh nOi bO và giài pháp giãi 
quyt cac vAn d thrc tin lien quan dn chüc nàng, nhim vi cüa 
Ca quan, th chc, dja phuang. 

Hiu va vn ding duqc các kin thirc v linh vic hot dng và thrc 
thi, lc näng xü 1 các tInh hung trong qua trmnh thirc hin cong 
viêc theo vj trI vic lam. 

Cac yeu cau khac 
Hiu và van dung dircc các kMn thüc v phircng pháp nghiên cüu, 

. . .. 
to chuc, then khai nghien cuu, xay dmg cac tai liçu, de tai, de an 
thuOc lTnh vi,rc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành tho các ki&i thc, k5 thut xây dmg, ban hành van 
bàn vào cOng vic theo yêu cu cüa vj tn vic lam. 

Hiu và th%rc hin nhim viii Ca than gn vâi miic tiêu, k& qua cUa 
t chüc; theo dOi clii s kt qua cá nhãn; báo cáo tin d, kt qua 
thrc hiên nhiêm vu. 

7 - Yêu cáu v náng hrc: 

Nhóm näng 1uc Ten Hang  hrc 
Cap d (tir 1 dn 5) 
c quan sz dung VTVL 

xác djnh cu th 

Náng lize chung 

Dao dire và bàn linh 2-3 

To chirc thirc hin cong vic 2 

Soan thão vâ ban hành van ban 2 

Giao tiêp irng xir 2 

Quan h ph& hçip 2 

Sir diing cong ngh thông tin Theo yeu cAu cija ca quan 
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Sir ding ngoi ngi quàn 1 

Wang lzzc chuyên mon 

Tham muu xây dirng van bàn 2 

Hgthirchinvanbàn 2 

Kim fra thirc hin vn bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

T chic thuc hiên van bàn 2 



1W BAN NIIAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VLT NAM 
THANU PHO HUE D9c Lp - Tiy do - Hnh phuc 

PH1JLVC31 
BAN MO TA CONG VIEC VA I(HUNG NANG LIIC  V TRI VI1C LAM 

Ten Vj tn vic lam: Chuyên viên 
thirc hin nhim vy kim soIt thu 
tyc hành chInh, thu tiic hành chInh, 
xây d'ng chInh quyn din tfr, theo 
döi vic ung dyng cong ngh thông 
tin tii Uy ban nhán dan cp xà 

MA vj tn vic lam: CMNV-31 

Ngày bat d.0 thrc hin: K tr ngày Quyt 
dinh Co hiêu luc thi hAnh 

Ngch cong chüc tucmg ing: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND xA 

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

cong tác 
ngãnh, 

1- Myc tiêu vi trI vic lam 

Thc hin nhim viii chuyên mOn, nghip vii theo quy djnh và phãn cOng cüa 
lAnh dto phèng phii trách; tham gia nghien cáu, thng hçip, xay dimg vAn bàn v th%rc 
hin nhim viii kim soát thu tyc hãnh chInh, thu tic hành chmnh, xay dirng chinh quyn 
din tu, theo dOi vic üng ding cong ngh thông tin tai  Uy ban nhân dan xA; t chic 
thc hin chInh sách pháp 1ut v lTnh virc theo màng cOng vic duçic phan cong trên 
dja bàn phuing. 

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

TT 

• Cac nhem vu, cong viec • 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dura 

Tiêu chI dlnh gil hoin 
thanh cong viec 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim v1i cy 
th 

1 Thrc hin các 
nhim vii v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djaphAn 
bànxA 

Trirc tip thrc hin các hoat 
thng chuyên môn, nghip 
vt theo thim vi duçc 

cOng. 

Darn bAo quy trmnh cOng 
tác và theo dung k hoach 
v tin d, chit luçing và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dirng vAn bàn Tham gia nghiên cuu, xay 
dimg các vAn bàn, chuang 

Các quy djIIh, vAn bàn 
duçic cp có thm quyn 
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trInh, dir an, d an cüa dja 
phuong v thirc hin nhim 
vu kim soát thu tiic hành 
chInh, thu Wc hãnh chinh, 
xây drng chinh quyn din 
ti, theo dOi vic üng ding 
cong ngh thông tin ti Uy 
ban nhãn dan xâ. 

thông qua. 

3 Kim tra, sci kt, 
tng kt vic thrcthng 
hin các van ban. 

Tham gia t chic sa kt, 
k&, kim tra, phan 

tich, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye thirc hin nhim vi kiêm 
soát thu tiic hãnh chInh, thu 
tiic hành chInh, xay dirng 
chInh quyên din ti, theo 
döi vic ing dicing cong 
ngh thông tin ti Uy ban 
nhân dan xâ. 

1 .Vn ban báo cáo kt qua 
kim tra dixçc th%rc hin 
dung thii h?n  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xiiAt kjp thoi, 
diing k hoach, di.rçcc cAp 
có th.m quyn phê duyt. 

4 Phi hop thircPhéi 
hin. 

hop vói các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii dixçic phãn cOng. 

Nhim vii duçic hoàn 
thành dt chAt lucing, theo 
dung ti&i d k hoach. 

5 Thuc hiên nhim 
vii chung, hi h9p. 

Tham dir cac cuc h9p lien 
quan dn lTnh vrc chuyên 
mon & trong và ngoài don 
vi theo phân cong. 

Tham dir dy dct, chun bj 
tài 1iu và 2 kin phát biu 
theo yêu cu. 

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

Xây drng, thirc hin kê 
hoach theo diing k hoach 
cong tác cüa don vj, co 
quan và nhim viii duçic 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dtrçrc quãn ly true tiêp Va 

kim duyt kt qua bOi 
Quán l truc tip Các don vj phi hçrp chInh 

Giám dc Lath dao  phông Các cc quan, t chirc lien 
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quan trirc tiêp den cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Cci quan, doii V 
Co quan h chInh 

Ban chat quan h 

Các sâ, bane  nganh 
cüa thành phô 

- Tham gia các cuc h9p có lien quan 
- ung cap cac thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc nganh, 
lTnh vrc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vii nhim vi thutc ngành, linh vrc có lien quan. 

4- Pham vi quyên hn 

TT Quyn han cij th 

1 Thâm quyn quyêt djnh trong cong tác chuyên m6n, nghiêp vu 

1.1 Duç!c chü dng v phixong pháp thirc hin cong vic duçic giao 

1 2 
• 

Duçic cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chCrc trong phm vi nhim 
viic1irqcgiao 

1 3 
Dixçic tham gia các cuOc h9p trong và ngoài ca quan cO lien quan dn cong tác 
cüa ca quan, t chi'rc theo nhim vi duqc phân cong 

1 4 
• 

Co trách nhim giái trInh v tin dO,  chAt krgng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vl1, cong vic 

5- Diêu kiin urn vic 

Ni dung Diêu kiin cy th 

Trang thit bj 

Diing riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat Cong ViC, mOi 
triiung lam V1çC 

Tuân thu thii h?n  hoàn thành cOng vic. 
, • 

Lam viec trong/ngoal tru sx Cu quan, to chuc. 

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

Mucd9ttrchu 
Tu chU trong pham vi cOng viêc ducic giao, chiu trách nhiérn 
-. .. 

trtruc cap tren ye ket qua thirc hien. 

Sir h trq, phSi hcTp khác Thirc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut 
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6- Yêu câu v trinh d, kinh nghim, phâm chit: 

Nhóm yeu câu Yêu thu cu th 

TnnhdOdaotao 

- Dai hoc trâ len vài ngành và chuyên ngãnh v Lut; Quàn 1 nhà 
nuâc; Hãnh chinh; Quãn fri kinh doanh; Cong ngh thông tin; Din 

, , 
Lu vien thong; .hoc cac chuyen nganh khac co lien quan theo v! 
LII vic lam thuc lTnh vijc ph%1 trách. 

BM during 

(nu co) 
Theo yeu cu cüa vj fri vic lam do c quan quân l2 cong chrc quy 
djnh theo quy dinh cüa pháp lust. 

Kinh nghiêm 
Không yêu câu. 

Phm cMt cá 

Trung thãnh, tin tuông, nghiêm tCic chp hành chü tnlong, chInh 
sách cüa Dàng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cia co 
quan, t chc, dja phung. 

Co tinh th.n trách nhim cao vol cong vic vol tp th, phM hgp 
công tác tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tinh, c.n then. 

Khâ nng sang tao, tu duy dc lip. 

Khà nang doãn kt nOi bO. 

Phm cht khác theo quy djnh cüa cp cO thâm quyn. 

Cac yeu cau khac 

Co khã näng d xuAt, xây dirng quy trInh nci b và giái pháp giãi 
quy& các vAn d thirc tin lien quan dn chirc nàng, thim vi cüa 
Ca quan, th chirc, dja phuong. 

Hiu và vn ding duçic các kin thi.'rc v linh vrc hot dng và thirc 
thi, k5 nAng xfr 1 các tinh hu6ng trong qua trinh thirc hin cOng 
vic theo vi trI vic lam. 

Hiu và vn ding di.rcrc các kin thCrc v phucing pháp nghiên ciu, 
. , ,. ,,..,' 

to chuc, trien khai nghien cmi, xay d%rng cac tai hçu, de tai, de an 
thuc linh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap diving thành thao các kMn thic, k5 thut xây dimg, ban hành van 
bàn vào cOng vic theo yeu cAn cüa vi trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim viii cá nhân gAn vói mi,ic tiêu, k& qua cüa 
E chtc; theo dôi clii s k& qua cá nhãn; báo cáo tin dO,  két qua 
thc hin nhiêm vu. 
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7 - Yêu can ye náng c: 

Nhóm nanghyc Ten nãnghyc 
Cap d (ttr 1 den 5) 

Cci quanthdung VTVL 
xác dinh cu the 

Náng 4c chung 

Do dirc và bàn 11th 2-3 

To chcrc thirc hin cong vic 2 

Sonthãovãbanhànhvänbàn 2 

Giao tip rng xi 2 

Quan h phôi hcTp 2 

Sir dung cong ngh thông till Theo yêu câu cüa ca quan 

quán 1) Sü diing ngoi ngU 

Náng hic chuyên mon 

Tham muu xây dmg van bàn 2 

Hithng d.n thiic hin van ban 2 

Kiêm tra thc hin van bàn 2 

Thm djnh van ban 2 

To chirc thirc hién van bàn 2 



UY BAN NIIAN DAN CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH PRO HUE Dc 1p - Tiy do  - Hnh phüc  

PHV LVC  32 
BAN MO TA CONG  VIEC VA KHUNG NANG LIIC  Vi TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên vien v 
tip Cong dan, giãi quyt khiêu fl3i, 
to cáo, phông ch6ng tham nhüng 

MA VI trI vic lam: CMNV-32 

Ngày bat du thijc hin: K tr ngày Quy& 
djnh có hiu 1irc thi hành 

Ngch cong chüc tisong üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phumg 

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

1- Mc tiêu vj trI vic lam 

Thirc hin nhim vii chuyén môn, nghip vi theo quy djnh và phân Cong cüa 
IAnh dao  phông phii trách; tham gia nghiên cü'u, thng hçcp, xay dirng vAn bàn v tip 
cong dan, giAi quyt khiu ni, th cao, phàng chng tham nhüng; t chic thirc hin 
chinh sách, pháp 1ut v lTnh virc theo mãng cOng vic dirçcc phAn cOng trên dja bàn 
phirông. 

2- Nhim v1i, cong vic và tiêu chI dánh giá 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dan ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vy, Máng 
cong viêc 

Cong vic, nhim vy cii 
th 

1 Thirc hin các 
nhim vi v 
chuyên mOn, 
nghip vy trên djaphAn 
bàn phuông 

Trrc tMp th?c hin các hoat 
dng chuyên mOn, nghip 
vi theo nhim vi duçrc 

cOng. 

Dam báo quy trinh cong 
tác và theo dUng k hoach 
v tin d, chAt krccng và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dimg vAn bàn Tham gia nghiên cUu, xây 
dmg cac vAn bàn, chuong 
trInh, dr an, d an cUa dja 
phuong v tip cong dan, 
giái quyet khiêu ni, th cáo, 
phông cMng tham nhUng. 

Các quy djnh, vAn bàn 
duçirc cAp có thm quyn 
thông qua. 

3 Kim tra, so kt,Tham gia t chüc so kit, 1 .VAn bàn báo cáo k&t qua 
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tng k& vic thctng 
hin các vn ban. 

kt, kim tra, phãn 
tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thrc hin các quy djnh 
ye tiêp cong dan, giái quyêt 
khieu nat,  to cáo, phông 
chông tham nhüng. 

kim tra ducc thirc hin 
dting thii h?n  quy djnh. 

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

4 Ph& hap thircPh& 
hin. 

hçip vOi các don vi 
lien quan thc hin nhim 
vii duçic phân cong. 

Nhim vii dixcic hoàn 
thanh dt chAt hrçmg, theo 
dUng tin dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vi chung, hOi  hQp. 

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

Tham d dÀy dCi, chuãn bj 
tài 1iu và 5' kin phát biu 
theo yêu c&u. 

6 Xây dirng và thirc hin k hoch cong tác nàm, 
qu5', tháng, tuAn cüa cá nhân. 

Xây dijng, thirc hin k 
hoch theo dUng k hoach 
cOng tác cüa &m vj, Co 
quan va nhim vii duçic 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Duçrc quail 15' tryc tip vl 
kim duyt kt qua bói 

Quán 15' try'c tip Các don vj ph6i hç'p chInh 

Tru&ng phông Lãnh dao  phông 
Các Co quan, t chrc lien 
quan trrc tiêp den cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, do'n vj có quan h 
chInh 

Ban chat quan h 

Các so, ban, ngành 
cUa thành phô 

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

- Yêu cÀu cung cAp các thông tin, báo cáo cAn thit phiic 
vi nhim vi thuOc ngành, linh vrc CO lien quan. 

4- Phni vi quyén hn 

TT Quyn htin  cy the 
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1 Thâm quyn quy& d1nh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 

1.1 Disçc chü dng v phuorng pháp thrc hin cong vic duçic giao 

1 2 
Duqc cung cp các thông tin chi do diu hành cUa t chtfrc trong phm vi nhim 
viidircicgiao 

1 3 
Duçrc tham gia các cuOc hpp trong và ngoài cci quan có lien quan dn cong tác 
cUa cci quan, th chrc theo nhim vii duçic phan cong 

1 4 
Co trách nhim giãi trinh v tin d, chit luçing, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim viii, cOng vic 

5- Diu kiên lam vic 

Nçi dung Diu kin ciii the 

Trang thit b 

Düngriêng Diiingchung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài lieu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh cht cong vic, mOi 
trueing lam vic 

Tuãn thU th?ñ h?n  hoàn thành cong vic. 

Lam viêc trong/ngoài tri,i sâ cci quan, to chi'rc. 

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

MUcdtrchU 
Tir chU trong phm vi cong vic ducic giao, chu trách nhim 
trithc cap trên ye két qua thirc hin. 

Sr h trçl, phi hçip khác Thrc hin theo quy djnh cUa pháp lust 

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

Nhóm yen cu Yen cu c th 

Trmh do dao to 

Di hQc trâ len vâi ngành và chuyên ngành v Lut; Quân 1 Công; 
Quàn 1 nhà nuâc; Hãnh chinh; Quàn tn kinh doanir.....hoäc các 

. . 
chuyen nganh khac co lien quan theo v tn viçc lam thu9c linh virc 
phông chuyên mOn phii trách. 

Bôi duOng (nuTheo 
co) 

yêu câu cUa vj ti-I vic lam do cci quan quãn l cong c.hüc quy 
djnh theo quy djnh cUa pháp Iut. 

Kinh nghiin Không yêu câu. 
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Trung thành tin trning, nghiêm tüc ch&p hành chñ truang, chInh 
sách cUa Dãng, pháp 1ut cUa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cUa co 
quan. th chüc, dja phuo'ng. 

Co tinh thn trách nhim cao vâi cong vic vâi tp th, phM hcip 

Phm chit cá nhân cong tac tot. 

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

.Khã näng sang tao,  tti duy dOc  lip. 

Khã nàng doàn kt nOi bO. 

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

Co khâ nàng d xut, xây dmg quy trinh nOi bO và giãi pháp giãi 
quyt các vn d thrc tin lien quan dn chüc nAng, nhim vi cüa 
Ca quan, th chic, dja phucing. 

Hiu và vn ding dizçc các kin thirc v lTnh vrc hoat dng và th?c 
thi, k5' näng xu l các tinh hu6ng trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vi tn viêc lam. 

Cacyeucaukhac 
Hiu và vn dimg di.rac các kin thic v phucmg pháp nghiên cihi, 

• . 
to chuc, tnen khai nghien cuu, xay dirng cac tal lieu, de tai, de an 
thuOc lTnh viic chuyên mon dam nhim. 

Ap dimg thãnh tho các kin thüc, k thi4t xây dirng, ban hành vAn 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vj trI vic lam. 

Hiu và thc hin nhim vi cá nhAn gn vOi m1ic tiêu, kt qua cila 
t ch(rc; theo dOi chi s6 kt qua cá nhãn; báo cáo tin dO,  kt qua 
thi.rc hin nhiêm vu. 

7- Yêu câu ye nàng hrc: 

Nhóm näng Jiyc Ten näng hjc 
Cap d (tfr 1 dn 5) 

Caquansñdyng VTVL 
xác dinh cu th 

Näng lrc chung 

Dao dtc và bàn linh 2-3 

TO chirc thrc hin cong vic 2 

Soan thão và ban hành vAn ban 2 

Giao tiêp rng xir 2 

Quan h phM hcip 2 

SCr dicing cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa ca quan 
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Sir diing ngoi ngü quãn 1) 

Náng 4c chuyên mon 

Tham muuxây dmg van ban 2 

Hi.róng dn thrc hin van bàn 2 

Kim tra thrc hin van ban 2 

Thmdjnhvãnbãn 2 

T chCrc thuc hiên van ban 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG ROA xA 1191 ciiU NGHIA VIT NAM 
THANU PRO HUE Dc 1p - Tij do - Hnh phüc 

PHJ LVC  33 
BAN MO TA CONG VThC vA KHUNG NANG LUC V TRI VWC  LAM 

Ten Vi tn viec lam: Chuyên viên ye 
kim tra chuyên ngành 

MA vi trI viéc lam: CMNV-33 

Ngày bAt dâu thirc hin: Ké tir ngày Quyêt 
djnh cO hiu 1%rc thi hãnh 

Ngch cong chirc thong img: Chuyên viên 

DIa dim lam vic: UBND phuông 

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

1- Mijc tiêu vj fri vic tim 

Thirc hin thim vii chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phân cong cüa 
lAth dao  phông phii trach; tham gia nghiên thu, tng hçrp, xây dixng vAn bàn v kim 
tra lien ngành; tS chrc thirc hin chinh sách, pháp 1ut v linh vrc theo màng cong 
vic &rqc phân cong trên dla  bàn phu?mg. 

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

TT 

• • Cac nhiem vu, Cong VICC • 

Muc 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá hoãn 
thanh cong vlçc 

Nhim vij, Mãng 
cong vic 

C6ng vic, nhim vi cii 
th 

1 Thirc hin cac 
nhim vi v 
chuyên môn 
nghip vi trên djaphân 
bàn xA 

Trrc tip thirc hin các hot 
dng chuyén môn, nghiêp 
vii theo nhim vii ducrc 

cOng. 

Dam bAo quy trinh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tiên d, chit krqng và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây drng vAn bàn Tham gia nghiên cun, xay 

drng các van bàn, chucing 
trInh, d? an, d an cüa dja 
phuong v kim tra chuyên 
ngành. 

Các quy djnh, vAn bàn 
duçc cp có thm quyn 
thông qua. 
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3 Kim tra, so k&,Tham 
tang kt vic thirct6ng 
hin các van ban. 

gia th chüc so kt, 
kt, kim tra, phân 

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye kiêm tra lien ng. 

1 .Vn ban báo cáo kt qua 
kim tra ducrc thirc hin 
diing thri h?n  quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá Co d xuAt kjp thii, 
dthig k hoach, duçic cap 
có thm quyn phé duyt. 

4 Phi hop thircPhi 
hin. 

hop vôi các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi dixçic phân cong. 

Nhim vi dtrqc hoàn 
thành dat  ch&t luçing, theo 
diing tin d k hoch. 

5 Thirc hin nhimTham 
vi chung, hi hop. 

dis các cuOc hop lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mon ô trong và ngoài don 
vj theo phãn cOng. 

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

6 Xây dmg va thirc hin k hoach cOng tác näm, 
qu, thãng, tuàn cUa cá nhân. 

Xây dirng, thrc hin k 
hoach theo dung k hoch 
cong tác cüa don vj, Co 
quan và nhim vi duçc 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn I trtrc  tip và 
kim duyt kêt qua b 

Quãn 1y trçrc tiêp Cic don vj phôi hçrp chInh 

Tnxrng phông Lãnh dao  phOng 
Các Co quan, to chüc lien 
quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi có quan he 
• 

ch in h 
Ban chat quan hç 

Các sâ, ban, ngành 
cUa thành phO 

• 

- Tham gia các cuOc hop có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuc ngành, 
lTnh virc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thi& phic 
vi nhim vi thuOc ngãnh, linh virc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 
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TT Quyên h3n ciii the 

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

1.1 Dugc chü dông v phi.rcmg pháp thirc hin cong vic di.rçic giao 

1 2 
Dizçc cung cAp các thông tin chi do diu hành cüa t chi.rc trong phm vi thim 
vu duçc giao 

1 3 
Duçic tham gia các cuc hçp trong và ngoài cG quan có lien quan den cong tác 
cUa c quan, t chüc theo nhim yin  duic phân cOng 

1 4 
Co trách nhim giãi trInh v tin do, chAt lugng, k& qua. hiu qua thirc hin 
nhim vi, cong vic 

5- Diêu kiên lam viêc 

Ni dung Diêu kiin ci the 

Trang thit bi 

DUng riêng DUng chung 

Bàn lam viêc 

May vi tInh 

TU tài 1iu 

May in 

PhOng h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh chat cOng viêc, môi 

truong lam vlçc 

Tuân thU thai h?n  hoàn thãnh cOng vic. 
. 

Lam viçc trong/ngoal trini sa cc quan, to chirc. 

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

Mucdotirchu 
Tu chU trong ph?m vi cOng vic duqc giao, chju trách nhim 

tnrac cap tren ye ket qua thinrc hin. 

Sinr h trg, phi hcp khác Thln C hin theo quy djnh cUa pháp 1ut 

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

Nhóm yêu câu Yêu câu cii the 

Trinh do dao tao 

Di h9c trâ len vOi ngành và chuyên ngãnh v Lut; Quán 1 Công; 

Quãn 1 nhà nuâc; Hành chInh; Quán l ngun nhân lirc; Xã hi 

hoc; Cong tác xã hôi; ChInh sách cOng; Kinh t lao dng; Quan l 
. 

van hoa; Quan tn kinh doanh; Tai chrnh; Krnh te.. . .hoac cac 

chuyên ngânh khãc cO lien quan theo v tn vic lam thuc linh vlrrc 
phOng chuyêr mOn ph trách. 

Bi duàng Theo yêu cu cCia vi trI vic lam do cc quan quãn 1 cong chrc quy 
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(nu co) djnh theo quy djnh cüa pháp li4t. 

Kinh nghim 
(thãnh tIch cong 

tác) 
KhOng yêu cu. 

Phm chAt cá nhãn 

Trung thãnh, tin tuclng, nghiêm tUc chip hãnh chü tnrong, chInh 
sách cüa Dàng, pháp h4t cüa Nhà nuOc, quy ctjnh, quy ch cüa c 
quart, th chüc, dja phucing. 

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

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

Khá nng sang tao, tx duy dc lip. 

Khâ nAng doàn kt nOi  b. 

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

Cac yeu cau khac 

Co khã nàng d xuAt, xây dirng quy trInh ni bO và giãi pháp giãi 
quyt các vAn d thrc tin lien quan dn chc nang, nhim vi cüa 
c quan, t chic, dja phuong. 

Hik và 4n dmg disçc các kin thic v linh vrc hot dông và thrc 
thi, k nang xir 1 các tInh hung trong qua trInh thc hin cong 
vic theo vj tn vic lam. 

Hiu và vn diing ducc các kin thrc v phirong pháp nghiên cUu, 
• ,,•• • 

to chuc, trien khai nghien cuu, xay drng cac tat liçu, de tat, de an 
thuc li'nh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành tho các kin thüc, k thut xay dirng, ban hãnh van 
bàn vào cong vic theo yêu cAu ci1a vj frI vic lam. 

Hiu va thirc hin nhim vii Ca nhân gn vài miic tiêu, kêt qua cüa 
tt chic; theo dOi chi s kt qua cá than; báo cáo tin d, kt qua 
thirc hiên nhiêm vu. 

7 - Yêu câu v näng hrc: 

Nhóm näng hj'c Ten näng h)c 
Cap d (tir 1 den 5) 

Cci quan th dung VTVL 
xác djnh Cu th 

lVáng 4c chung 

Dao düc vá bàn linh 2-3 

T chüc thirc hin cong vic 2 

Son thão và ban hành van bàn 2 
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Giao tiêp thig xCr 2 

Quan h ph6i hcp 2 

Sir diing cong ngh thông trn Theo yêu cu cUa cci quan 
qi I)' SCr ding ngoi ngU 

Náng lu-c chuyên mon 

Tham miru xây dirng vn ban 2 

Huàngdkthrchinvänbãn 2 

Kim tra thirc hin vn ban 2 

Thm djnh van ban 2 

T chtc thirc hin van ban 2 



UY BAN NILAN DAN CQNG HOA xA HO! CHU NGILIA VIT NAM 
THANH PHO HUE f)c 1p  - Tiy do - H3nh phüc 

PHJ LVC  34 
BAN MO TA CONG V1C vA KHUNG NANG LUC  VI TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên 
viên v quin I ung ding cong 
ngh thông tin và chuyn dôi 
so 

Ma vj trI vic lam: CMNV-34 

Ngày bat du thirc hin: K tir ngày Quy& djnh có 
hiéu krc thi hành 

Ngch cong chi.'rc ti.rcmg rng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phithng 

Quy trjnli cong vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hành v cOng tác hoch 
djnh và thirc thi chinh sách v ngành, ITnh vijc. 

1. Mjc tiêu v trI vic lam 
Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip vii  theo quy djnh và phãn cong cüa 

lânh dao  phông phii trach; tham gia nghiên cüu, ting hçip, xây dirng van bàn v quãn 
l irng diing cong ngh thông tin và chuyn d6i s; t chüc thirc hin chmnh sách, pháp 
1ut v linh vrc theo mãng cong vic ducic phân cong trên dja bàn phLthng. 

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

TT 

- . , . Cac nhiem vu, cong viec 

Miic 
tiêu, 

Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá 
hoan thanh cong viçc 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vy 
cu the 

1 Thc hin cácTrirc 
nhim vii v 
chuyên môn, 
nghip vii trên djaphán 
bàn phu&ng 

tip thirc hin cac hot 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vii dixçic 

cong. 

Dam bão quy trInh cong 
tác và theo dung k hoch 
v tin dO,  chat krcing va 
hiu qua cOng vic. 

2 Xây drng van bàn Tham gia nghiên cüu., xây 
dmg các van bàn, chucmg 
trinh, dir an, d an cüa dja 
phi.rong v quàn 1 üng 
ding cong ngh thông tin 
và chuyn d6i s6. 

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

3 Kim tra, so kt,Tham gia th chüc so kt 1.Vàn bàn báo cáo kt qua 
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tng kt vic thirctng 
hin cãc vAn ban. 

kt, kim tra, phãn 
tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thirc hin các quy djnh 
ye quãn 1 frng ding cong 
ngh thông tin và chuyên 
dôi so. 

kim tra duçic thrc hin 
dung thèi hn quy djnh. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thai, 
dCing k hoch, thrçic cp 
có thm quyn phé duyt. 

4 PhM hçcp thrcPhi 
hin. 

hcrp vói các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vij duçcc phân cong. 

Nhim vii ducic hoan 
thAnh dt cht luqng, theo 
dUng tin dO k hoch. 

5 Thirc hin nhimTham 
vi chung, hOi  h9p. 

dir các cuOc h9p lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mon a trong và ngoài don 
vj theo phAn cOng. 

Tham dir dÀy dU, chun bj 
tài 1iu và j kin phát biu 
theo yêu cÀu. 

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

Xây drng, thi,rc hin k 
hoach theo dUng k hoach 
cong tác cUa don vj, co 
quan và nhim viii ducic 
giao. 

3- M6i quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 1 trirc tip và 
kim duyt kt qua boi 

Quãn I trrc tip Các don vi phi hpp chInh 

Truông phông Lãnh dao  phOng 
Các co quan, tS chrc lien 
quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don 
có quan h chInh 

Ban chat quan h 

Các sâ, ban, ngành 
cUa thành phO 

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

- Yéu cÀu cung cAp các thông tin, báo cáo c.n thit phiic 
vj nhim vii thuOc nganh, 11th vxc có lien quan. 

4- Phm vi quyên han 

TT Quyn h3n cy th 

I Thãm quyn quyêt d1nh trong cong tác chuyên môn, nghip vij 
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1.1 Di.rçic chü dng v phucing pháp thc hin cong vic dizçcc giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi dao  diu hành cUa tt chi'rc trong phm vi thim 
vi &rçic giao 

1 3 
Duçic tham gia cac cuc h9p trong và ngoài cu quan có lien quan den cong tác 
cüa cci quan, th chic theo nhim vti duçyc phân cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v tin d, chit lucmg, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vi, cong vic 

5- IMêu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin ctj the 

Trang thi& bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phàng h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
trucing lam viçc 

Tuãn thu thôi h?n  hoàn thành cOng vic. 
.. .. 

Lam viec trong/ngoai tru S1 CU quan, to chisc. 

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

Mucdotuchu 
Tu chü trong pham vi cOng viêc ducic giao, chiu trách nhim 
trucic cap tren ye ket qua thirc hien. 

S1r h trg, phi hqp khác Thirc hin theo quy djnh cUa pháp 1ut 

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

Nhóm yeu cu Yêu cAu cy th 

Trmnh d dào to 

D?i h9c trâ len vâi các ngành và chuyên ngành v Buu chInh; COng 
ngh thông tin; H tMng thông tin; Khoa h9c may tinh; K5' thut 
may tmnh; K5i thut phAn mm; TrI tu nhãn tao; Mng may tinh vã 
Truyn thông di lieu; Quàn l Cong ngh thông tin; Quãn 1 h 
tMng thông tin; Truyn hInh; Truyn thOng.. .hoc các chuyên 
ngành khác có lien quan theo vi tn vic lam thuOc lTnh vrc phông 
chuyên mon phii trách. 

Bi dixOng 
(nu co) 

Theo yeu cu cüa vj ti-I vic lam do CCI quan quân 1 cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp lut. 
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Kirih nghim Không yêu cu. 

Trung thãnh, tin tuông, nghiêm tüc chAp hãnh chU throng, chInh 
sách cCia Dãng, pháp 1ut cüa Nhà nuâc, quy cljnh, quy ch cüa c 
quan, t chcrc, dja phi.rong. 

Co tinh th.n trách nhim cao vOi cong vic vói tp th, phM hqp 

Phâm chat cá nhãn Cong tac tOt. 

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

Khã näng sang t?o,  tu duy dOe  lip. 

Khã näng doàn k& nOi bO. 

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

Co khã näng d xuAt, xay d%mg quy trInh nOi bO và giái pháp giâi 
quyt các vn d thrc tin lien quan dn chüc nang, nhim vi cüa 
co quan, t chi'rc, dja phuong. 

Hiu và 4n dicing dirge các kin thirc v lTnh virc hot dng và thrc 
thi, k nãng xCr 1 các tInh hung trong qua trinh thirc hin cong 
viêc theo vi trI viêc lam. 

Cacyeucaukhac 
Hiu và van dung ducrc các kin thüc v phuong pháp nghiên cüu, 

.,. , ,' ,. 
to chuc, trien khai nghien cuu, xay drng cac tal liçu, de tal, de an 
thuOc linh vrc chuyên mOn dam nhim. 

Ap d1ing thành tho các kMn thirc, kj' thut xây dimg, ban hành van 
bàn vào cOng vic theo yêu cu cüa vj trI vic lam. 

Hiu và th?c hin nhim vii cá nhãn gn vâi miic tiêu, kt qua cüa 
t chrc; theo dôi chi s6 kt qua cá nhân; báo cáo tin dO,  kt qua 
thrc hién nhiêm vu. 

7 - Yen can v fling hrc: 

Nhóm nangJirc Ten näng lrc 
Cap d (tir 1 dn 5) 

Cci quan thdyng VTVL 
xác dinh cu the 

Nãng 1rc cliung 

Dao &rc và bàn linh 2-3 

T ch(rc thirc hin cong vic 2 

So?n thão và ban hành van bàn 2 

Giao tip Crng xir 2 

Quan h pMi hgp 2 
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Sr ding cong ngh thông tin Theo yêu cAu cüa ca quan 

quân l' Sii diing ngoi ngU 

Náng liw chuyên mon 

Thammiruxaydijngvanbãn 2 

Hi.rOng d.n thrc hin van bàn 2 

Kim tra thrc hin van bàn 2 

Thám dinh van bàn 2 

To chirc thuc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG IIOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH P110 HUE Dc 1p - Tir do - Hinh phüc  

PHV LVC  35 
BAN MO TA CONG VLC vA KilliNG NANG LIJ'C Vj TRI VIC LAM 

Ten Vi trI viêc lam: Van thir 
Viefl 

MA vj trI vic lam: CMNV-35 

Ngày bat d.0 thirc hin: Ké tir ngày Quyt djnh có 
hiu 1rc thi hành 

Ngch cong chuc tiro'ng ung: VAn thu viên 

Dja diem lam vic: UBND phthng 

Quy trinh cong viêc lien quail: 
Các vAn bàn, quy djnh hin hành v cong tác hoach 
cljnli va thrc thi chinh sách v ngãnh, lTnh vrc. 

1- Myc tiêu v trI vic lam 

Thirc hin nhim vi chuyên mOn, nghip vy theo quy djnh và phãn cOng cüa lAnh 
do phông phii trách; tham gia nghiên cüu, thng hqp, xây dirng vAn bàn v cong tác 

vAn thu; th chüc thrc hin chinh sách, pháp 1ut v linh vrc theo mãng cong vic duçc 
phAn cOng trén dja bàn phuông. 

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

TT 

• Cac nhiem vu, Cong viec • 

Myc 
tiêu, 

., 
Ket qua 
dâura 

Tiêu chI dlnh gil hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vy, MIng 
cOng vic 

Cong vic, nhim vii cu 
th 

1 Thirc hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djaphAn 
bàn phuing 

Trrc tip thrc hin các hot 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vi duqc 

cong. 

Dam bâo quy trinh cOng 
tác và theo dUng k hoach 
v tin d, cht lircmg và 
hiu qua cOng vic. 

2 Xây dirng vAn bàn Tham gia nghien ciru, xây 
di.rng các vAn bàn, chuong 
trInh, dr an, d an cUa dja 
phucing v linh vixc vAn 
thu. 

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

3 Kim tra, so kt,Tham gia t chtrc so kt, 1.VAn bàn báo cáo kt qua 
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ting kt vic thircthng 
hin các vAn ban. 

kt, kim tra, phân 
tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djflh 
ye linh vi.ic  vAn thtr. 

kim tra duçc thrc hin 
dung thii htn quy djnh. 

2. Nci dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thôi, 
diing k hoach, duçic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Phi hop thucPh,i 
hiên. 

hçrp vói các dan vj 
lien quan thirc hin nhim 

vu duçic phãn cong. 

Nhim viii &rçlc hoàn 
thành dt chit hxçing, theo 
&'ing tin dO k hoach. 

5 Thurc hin nhim 

vui chung,  hOi  hQp. 
Tham dur  cac  cuOc  h9p lien 
quan dn linh virc chuyên 
mon & trong va ngoài don 
vi theo phãn cong. 

Tham dur  dy dü, chuAn bj 
tài 1iu và kin phát biêu 
thee yêu cu. 

6 Xây drng và thc hin k hoach cong tác nAm, 
qu, tháng, tun cüa Ca nhAn. 

Xây drng, thirc hin k 
hoach theo dung k hoach 
cong tác cüa don vj, co 
quan và nhim vti ducic 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Thrqc quãn Jy'  trite tip vi 
kim duyt kt qua bôi 

Quin 1 triyc tip Các don vi phi hç'p chInh 

Chánh VAn phông/Tris&ng 
phông 

LAnh dao  VAn phôngfCác 
phông 

Co quan, th chCrc lien 
quan trirc tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, do'n v có quan h 
ch in h 

Ban chit quan h 

Các s&, ban, ngành cüa thành 
pM 

- Tham gia các cuOc hçp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc nganh, 

c có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phic 

u' nhim  vul  thuOc ngAnh, lTnh vurc Co lien quan. 

4- Phrn vi quyên hn 



n 
3 

Quyên hn cu th TT 

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

1.1 Dirge chü dng v phixong pháp thirc hin cong vic dirge giao 

1 2 
Dirgc cung cAp các thông tin chi dao  diu hành cUa t chirc trong phm vi thim 
vij dirge giao 

1 3 
Dirgc tham gia các cuc h9p trong và ngoài Co quan có lien quan den cong tác 
cüa cci quan, th chüc theo nhim vti dirge phãn cOng 

1 4 
Co trách nhim giái trinh v tin dO,  chAt hrcing, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diu kiên lam vic 

NOi dung Diu kiin cy th 

Trang thit bj 

Dung riêng Dñng chung 

Bàn lam vic 

May vi tinh 

lii tài lieu 

May in 

Phong h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
truong lam vice 

Tuân thu thôri hn hoàn thành cong vic. 
, 

Lam vice tronglngoai trii so co quan, to chirc. 

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

Mire do tu chu 
Tir chü trong pham vi cong viêc duoc giao, chiu trách nhiêm 
Enroc cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sir h trg, pMi hgp khác Th?c hin theo quy djnh cña pháp h4t 

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

Nhóm yêu cu Yêu cAu cii th 

- Di hQc trâ len vti ngành và chuyên ngành v Van thu, km trU, 
Quàn trj van phóng, Hành chInh;... hoc các chuyên nganh khác Co 
lien quan theo vj trI vic lam. 

TrInh do dào tao - Tri.thng h có bang tht nghip dai  h9c chuyên ngành khác phâi 
có chüng chi bi dung nghip vi,i van thu do co so dào to có 
thm quyn cAp hoc Co bAng t& nghip cao dAng, trung cAp ngành 
hoc chuyên ngành vAn thu hành chInh, vAn thu - km trü, Iuu trii. 
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Bi dixong (nuTheo 
co) 

yêu cAu cüa vi trI vic lam do ca quan quãn 1 cong chirc quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1i4t. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

Phâm chAt cá nhãn 

Trung thành, tin tuông, nghiêm tue chAp hành chü throng, chinh 
sách cüa Dàng, pháp lust  cUa Nhà nuôc, quy djnh, quy ch cüa co 
quan, t chc, dja phuang. 

Co tinh thn trách nhim cao vói cOng vic vói tp th& phM hçrp 
Cong taC tOt. 

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

Khâ nàng sang tao,  tu duy dOe  1p. 

Khá nAng doàn kt nOi bO. 

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

Cacyeucaukhac 

Co khã nàng d xuAt, xây drng quy trInh nOi bO và giãi pháp giãi 
quyt các vAn d thirc tin lien quan dn eht'rc näng, thim vi cüa 
co quan, th chüc, dja phuong. 

Hiu và 4n ding duqe các kin thirc v linh virc hoat dng và th%rc 
thi, k5 näng xir 1 các tInh hu6ng trong qua trmnh thtrc hin cOng 
vic theo vi trI viêc lam. 

HMu và van dung duoc các kMn thi'rc v phuong pháp nghiên cüu, 
,••., to chtrc, then khai nghien ciru, xay drng cac tai hçu, de tal, de an 

thuOc Iinh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap diing thành thao các kin thtc, k5 thut xây dijng, ban hành vAn 
bàn vào cong vic theo yêu cAn cüa vj tn vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim viii cá nhân gAn vói miic tiêu, k& qua cUa 
t chüc; theo dOi chi s kt qua cá nhAn; báo cáo tin dO,  kt qua 
thirc hin nhim vii. 

7 -Yêu cAuvênAnghrc: 

Nhóm näng lirc Ten nAng lirc 
CAp d (tIr 1 dn 5) 

Caquan sfrdyng VTVLxác djnh Cu 

thi 

Nang 4c chung 

Dao due và bàn linh 2-3 

To chirc thrc hin Cong vic 2 

So?n tháo và ban hành vAn 
bàn 

2 
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Giao tip thig xis 2 

Quari h phi hçip 2 

Si.r diing cong ngh thông tin 
Theo yêu câu cüa c1 quan quân 1 

Sü diing ngoi ngU 

Nãng 4cc chuyên 
mon 

Tham misu xay drng van 

bàn 
2 

Huóng dn thirc hin van 

bàn 
2 

Kiem tra thuc hien van ban 2 

Thm djnh van bàn 2 

T chcrc thuc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA 1101 CHU NGHIA VIET NAM 
THANH PHO HUE Dc 1p  - Ti do - Hnh phüc 

PHJ LUC  36 
BAN MO TA CONG viC VA KHUNG NANG LIIC  V4 TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Liru tnr 
VIfl 

Ma vi tn viêc lam: CMNV-36 
Ngày bat du thrc hin: K ttr ngày Quyet djnh có 
hiu lijc thi hành 

Ngch cong chfrc tirong 1mg: Luu trü viên 
Dia dim lam viêc: UBND phurng 

Quy trInh cong viç hen quan: Các van bàn, quy djnh hin hành ye cong tac hoch 
djnh và thc thi chInh sách ye ngãnh, linh virc. 

1-Mijc tiêu v trI vic lam 

Thirc hin nhim i  chuyên môn, nghip viii theo quy djnh vã phân cong cUa lãnh 
dao phông phi trách; tham gia nghiên cfru, t6ng hçp, xây drng van bàn ye cong tác 
km trtt; t chüc thirc hin chinh sách, pháp 1ut v linh virc theo mâng cong vic ducc 
phãn cOng trén dja bàn phu?ing. 

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

TT 

Cac nhiem vu, cona viec 

Mic 
tiêu, 

Két qua 
du ra 

Tiêu chi dánh gui hoin 
thành cong vic 

Nhim vii, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vi.i ciii 
th 

I Thirc hin cac 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vt trên djaçhãn 
bàn xä 

Trirc tip thirc hin các hoat 
dng chuyên môn, nghip 
vi theo nhim vi di.rçc 

cOng. 

Dam bâo quy trinh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tin d, chat hxcing và 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dirng van ban Tham gia nghiên cüu, xây 
thrng các van bàn, chucing 
trinh, dir an, d an cüa dja 
phtrcing v 111th virc luu trO. 

Các quy djnh, van ban 
duqc cap có thm quyén 
thông qua. 

3 Kim tra, sci kt,Tham 
tng kt vic thirctng 
hiên các van bàn. 

gia t chCrc sci kt, 
kt, kim tra, phân 

tIch, dánh giá và báo cáo 

1.Vàn bàn báo cáo kt qua 
kim tra ducc thirc hin 
dung thii hn quy djnh. 
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vic thic hin cac quy djnh 
v linh vrc km trü. 

2. NOi  dung báo cáo, dánh 
giá có dê xuât kjp thai, 
dung k hoch, dixçic cp 
có thm quyn phê duyt. 

4 Phôi hop thircPhM 
hin. 

hçip vâi các don vj 
lien quan thirc hin nhim 
vi,i dixçic phãn cong. 

Nhim v duçc hoãn 
thành dt chit krcmg, theo 
ding tin d k hoch. 

5 Thuc hin nhim 
vii chung, hOi  hop. 

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

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

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

Xây dirng, thirc hin k 
hoch theo dung k hoach 
cong tác cüa don VI,  CO 

quan và nhim viii duçic 
giao. 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

DLrQrc quãn 1 true tiêp và 
kim duyt kt qua bôi 

Quán 1 trirc tiêp Cic &nl vj phi hçrp chInh 

Chánh Van phông/Tnrông 
phông 

Länh do Van phàng/Các 
phOng 

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

3.2- Ben ngoài 

Coquan,do'nvicóquanhC 
• 

chin h 
Ban chat quan hç 

Các so, ban, ngành 
cüa thành phô 

- Tham gia các cuOc hçp Co lien quan 
- Cung cp các thông tin, báo CáO ni dung thuc ngành, 
11th vrc Co lien quan. 

- Yêu c.0 cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vi nhim viii thuc ngành, 11th vrc có lien quan. 

4- Phm vi quyên hn 

TT Quyn hn cii th 

1 Thâm quyên quyt dlnh  trong cong tác chuyên môn, nghip vii 

1.1 Duçc chü dng V phucing pháp thirc hin cOng vic duçic giao 
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1 7 Duçic cung cAp các thông tin chi dao  diu hành cüa th chirc trong phm vi nhim 
viiduqcgiao 

1 3 
Dirçic tham gia các cuc h9p trong và ngoài c quan có lien quan dn cong tác 
cUa ca quan, t chirc theo nhim vii duqc phân cong 

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

5- Diu kiên lam vic 

Ni dung Diêu kin ct the 

Trang thit bj 

Dng riêng Diing chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

lii tài 1iu 

May in 

Phông hçp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
• 

trucrng lam viec 

Tuân thu thii h?n  hoàn thânh cong vic. 
,. 

Lam viec trong/ngoai tru sa ca quan, to chuc. 

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

Muc do tu chu 
Tu chU trong pham vi cong vic ducc giao, chju trách nhim 

, • 
truoc cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sr h trçi, phM hçip khác Thirc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut 

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

Nhóm yêu cu Yêu câu ci th 

Trinh do dào tao 

- Dai h9c trâ len vói nganh và chuyên ngành v Van thu, hxu trü, 
Quàn tn van phöng, Hành chInh;... hoc các chuyên ngành khác Co 
lien quan theo vj tn vic lam. 

- Trung hcip có bng t& nghip dai  hçc chuyên ngành khác phai 
Co chüng chi bi du6ng nghip vJi van this do cci si dào t?o Co 
thm quyn cAp hoc có bng t& nghip cao dng, trung cAp ngãnh 
hoc chuyên ngành van thu hành chinh, van thu - km tri, luu trCt. 

Bi dung (nuTheo 
co) 

yêu cu cüa vj tn vic lam do ccc quan quãn 1 cong chic quy 
djnh theo quy djnh cüa pháp 1i4t. 

Kinh nghim Không yéu cu. 
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Trung thành, tin tuông, nghiêm tiic chip hành chü trucing, chmnh 
sách cüa Dàng, pháp 1ut cüa Nhà nithc, quy djnh, quy ch cüa Co 
quan, t chüc, dja phucmg. 

Co tinh th.n trách nhim cao vói cong vic vói tap th, phi hgp 

Phãm chAt cá nhãn cOng tác tot. 

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

Khâ näng sang tao,  tu duy dOc lap. 

Khâ nAng doàn kt nOi bO. 

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

Co khá näng d xuAt, xay drng quy trInh ni b và giái pháp giái 
quyt các vn d thc tin lien quan dn chic näng, nhim vij cüa 
co quan, t chtc, dja phtrong. 

Hiu và vn ding duqc cac kin thirc v lTnh virc hoat dng và thirc 
thi, k5 näng xü 1 các tInh hu6ng trong qua trinh thirc hin cong 
vic theo vj trI vic lam. 

Cac veu cau khac 
Eliu và van dung dirnc cac kin thirc v phuong pháp nghien ctu, 
to chuc, trien khai nghien cuu, xay dmg cac tai hçu, de tal, de an 
thuc linh vrc chuyên mon dam nhim. 

Ap dimg thành thao các kin thCrc, k5' thu.t xây dimg, ban hành van 
bàn vào cOng vic theo yeu cu cüa vj trI vic lam. 

Hik và thirc hin nhim vii cá than gn vài miic tiêu, két qua cüa 
t chüc; theo döi chi s6 kt qua cá nhân; báo cáo tin d, k& qua 
thirc hin nhiêm vu. 

7 - Yêu câu v Hang hc: 

Nhóm nãng hrc Ten nãng hjc 
CAp d tfr 1 dn 5) 

Cctquan thdyng VTVLxác a'inh Cu 

th 

Nang 141c chung 

Dao &rc và bàn lTnh 2-3 

T chirc thirc hin cong vic 2 

SoanthâovàbanhãnhvAn 
bàn 

2 

Giao tMp rng xi:r 2 

Quan h phM hçip 2 
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Sü dicing Cong ngh thông tin 
Theo yêu câu cüa cci quari quãn 1 

Sir diing ngoi ngft 

Nàng 1yc chuyên 
mon 

Thammisuxâydmgvän 

ban 
2 

HisOng dn thirc hin van 
ban 

2 

- 
Kiem tra thuc hien van ban 2 

Thm dinh van ban 2 

T chirc thuc hiên van ban 2 



Uv BAN NHAN DAN CQNG IIOA xA LIQI CHU NGHiA VIT NAM 
THANU PIIO RUE Dk 1p - Tiy do - Hinh phüc 

PHU LVC  37 
BAN MO TA CONG V1C VA I(HUNG NANG LUC  Vi TR VIC LAM 

Ten Vj tn vic lam: K toán trithng 
(hoc phii trIch k toán) 

Ma vi trI viêc lam: CMNV-37 

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

Ngch cong chüc tuang rng K toán viên hoc tuong duong 

Dja dim lam vic: UBND phi.thng 

Quy trinh cong vic lien quan: 

Các vAn bàn, quy djnh hin hành v cong tác 
hoach djnh và thirc thi chinh sách v diu 
hành cong tác k toán cüa don vj; thirc hin 
hach toán k toán v thu, chi tâi chInh cia don 
vj; báo cáo thih hInh thirc hin thu, chi tài 
chInh cüa don vj cho các don vj có lien quan 
theo quy djnh cña pháp 1ut và quy djnh cüa 
don vj thuOc  linh virc phm vi quàn 12. 

1- Myc tiêu v tn vic lam 

Chü tn tham muu tng hcp, thm djnh, hoach djnh chin 1ucc, quy hoch, k 
hoach, chInh sách và chü trI xây drng, hoàn thin vAn bàn quy phm pháp 1ut, dir an, 
d an v cong tác k toán cña dan vj; th%rc hin hach  toán k toán v thu, chi tài chInh 
cüa don vi; báo cáo tInh hInh thirc hin thu, chi tài chInh cüa don vj cho các don vi có 
lien quan theo quy djnh cüa pháp 1ut và quy djnh cUa don vj thuOc  linh vrc phm vi 
quàn 1; chü tn, th chtc trin khai thirc thi các nhim vi chuyên mon theo mãng cong 
viêc dizc phAn công; chju trách nhim truâc lânh dao  Ca quan, don vj và truác pháp 
1ut v thuc hin chirc trách, nhim vj v k toán và các nhim vii khác lien quan. 

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

TT 

Các nhiêm vy, cong vic 

Muc 
tiêu, 
Két 
qua 

dâu ra 

Tiêu chI dánh giá 
hoàn thành cong 

vic 

Nhiêm vu, Mãng 
Cong vlçc 

. . 
Cong viec, nhiem vu cu the 

1 

T chirc thrc hinTrik 
toàn b ni dung côngtrong 
tác k toán theo quyquan, 
trInh phU hqp vâi cacOng 

khai dn các thãnh viên 
b may k toán cüa ccc 
don vj d thrc hin các 
vic k toán; trrc tip 

Ca quan, dan vj 
thirc hin cong tác 
k toán kjp thai, dÀy 
dU theo tiling quy 



2 

quan, th chüc thirc hin các cong vic soát 
xét, phê duyt theo quy trInh 
cüa Ca quan, don vj. 

djnh cüa pháp 1ut 
v k toán 

2 

Lp và cong khai Bao 
cáo tài chInh, Báo C0theo 
quy& toãn cüa COtoan; 
quan, dun vj theo 
djnh cüa pháp h4t 

Trin khai viêc 1p các Báo cáo 
chInh, Báo cáo quy& toán 

quy dinh cüa ch dO k 
k cac báo cáo lien quan; 
khai thông tin Báo cáo 

theo quy djnh. 

Ca quan, dun vj phát 
hành Báo cáo tài 
chInh, Báo cáo quyt 
toãn; cong khai 
thông tin báo cáo 
theo diing quy djnh 

T chCrc kiêm tra VCHug 
th%rc hin quy dinhh 
cüa pháp 1ut v 
toán, tài chinh cUa ca0 
1cin vi k toán thuôc 

• 
phm vi phi trách 

dn và trin khai các 
t dung ti,r kim tra cong tác 

ic toán tal cci quan, don vj; 
dông kim tra cong tác k 

toán dôi voi dun vj cap di.rói 

Hoat dng tir kim 
tra, kim tra duçic 
thirc hin thing 
xuyên theo diing yêu 
câu quãn 1 

Ph bin, quan
• 

và humg dan các quY1 
dinh cüa pháp lust Vth 
k toán d t chüch 
thirc hin trong 
quan, don vj 

dn tri,rc tip hoc bng 
van bàn den don vj nghiên cru 

sách, ch do k toan; 
viên trong don vj k toàn 
di,r các lOp, các khóa dào 
bi dung nghip vi k 

toán 

D vi nm ducic 
quy djnh v chmnh 
sách, ch dO k toán; 
c nht kjp thii các 
fl9l dung mói theo 
quy djnh 

5 Ph& hap thi,rc hin. 
PhM hap vói các dun vi lien 
quan dn nhim vi,i dtrcrc phan 
cong. 

1. Cong vic, nhim 
vl duçc giao thông 
su&, tao  duçrc mM 
quan h cong tác 
phát trin hiu qua 
cao. 

2. Nôi dung ph6i 
hop ducic hoãn 
thành dat chat 
li.rçmg, theo dung 
tin do k hoach. 

6 
Thuc hiên nhiêm vquan 
chung, hOi  h9p. 

Tham dir các cuOc h9p lien 
dn cong tác chuyên mon 

trong và ngoài don vj theo phan 
cong. 

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

Xây dimg và thrc hin k hoach cong tác nAm, 
tháng, tuán cüa cá nhân. 

Xây dimg, thirc hin 
ké hoch theo dung k 
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hoch cong tác cüa 
dan vj, ca quan và 
nhiêm vu duac giao 

3- Môi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn I trirc tip và 
kiêm duyt két qua bo'i 

Quãn L tric tip Các thrn vj phôi hç'p chInh 

Chánh Van phOng/Truâng 

phOng 

Lânh do Van phOng/Các 

phOng 

cci quan, t chirc lien 

quan trirc  tip dn cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi có quan he 
chinh 

Ban chat quan hç 

Các s, ban, ngành 
cüa thành phô 

- Tham gia các cuc h9p có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuc ngành, 
11th vuc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 

vii nhim viii thuc ngành, 11th vrc có lien quan. 

4- Phm vi quyn hn 

TT Quyên hn cii the 

Thâm quyên quy& djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 

1.1 Dugc chü dng v phi..rang pháp thirc hin cong vic duçc giao. 

1 2 
• 

Trao di thông tin, nghiêp vi chuyên mon vâi sO, ban, ngành 0 cp tinh theo 
máng Cong vic ducc phãn cônglliên quan 

1 3 
Duçic cung cp các thông tin chi do diu hành cüa t chi1rc trong phm vi 
thim vi dugc giao theo quy djnh. 

1 4 
Duçc tham gia các cuc hçp trong và ngoài ca quan có lien quan dn cOng 
tác ci1a ca quan, to chirc theo thim vi disgc phân cong 

1 5 
• 

CO trách thim giâi trInh v tin d, chAt luqng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vi, cong vic 

5. Diu kiên lam vic 

Ni dung Diêu kiin cy the 

Trang thiet b1 

Dung riêng Dung chung 

Ban lam viêc 

May tInh 

Tü tài lieu 

PhOng hop 

May photocopy 

May fax 
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May in Din thoi bàn 

TInh cMt cong vic, mOi 
triI1ng lam vic 

Tuán thu thai h?n  hoãn thãnh cong vic. 

Lam vic trong/ngoài tri sâ Ca quan, tO chirc. 

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

Mücdôtuchü 
Tu chü trong phm vi cong vic duçic giao, chju 
trách nhim truOc cap trên ye két qua thirc hin. 

Sir h trçc, phi hçip khác Thrc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut 

6. Yéu cAu v trinh d, kinh nghim, phâm chat: 

Nhóm yêu câu Yêu cu ci th 

TrInh do dào tao 

Di hQc trô len vOi ngành va chuyên ngành v Tài chInh - 
Ngãn hang; K toán; Kim toãn; Tài chinh công; Quãn trj 
kinh doanh; Tài chmnh Nhà nuâc; Tài chInh doanh 
nghip;. . .hoc các chuyên ngành khác có lien quan theo vj trI 
viéc lam. 

Bôi dtiOng (nu co) 

- Theo yeu cu cüa vj tn vic lam do ca quan quãn 1 cong 
chirc quy dnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 
- Co bM during k toán tniông theo quy djnh ciia pháp lut v 
ké toán. 
- Bi di.rOng l 1un chinh trj theo quy djnh (nu co). 

Kinh nghim 

- Ba có kinh nghim cong tác phU hçip vâi vi trI vic lam theo 
quy djnh cUa pháp 1ut ye kê toán. 
- Sau khi duçic b trI vào vj trI vic lam, phãi cO kt qua, san 
phám theo yêu cau cUa vi trI vic lam dam nhim, phü hçip 
vOi nhim vii, cong vic duçic phân cong. 

Phâm cht cá nhâii 

Trung thành, tin tuông, nghiem tüc chp hành chü trtxcing, 
chInh sách cUa Bang, pháp 1ut cüa Nhà ntrOc, quy djnh, quy 
ché cüa ca quan, t ch(rc, dja phuang. 
Co tinh than trách nhim cao vth cong vic vài tp th, phM 
hçrp cong tác tot. 
Trung th?c, kiên djnh nhung bMt lang nghe. 
Dim tinh, cn than. 
Khâ nàng sang t?o,  tu duy dc lap. 
Khã näng doàn kt nOi bO. 
Phm chit khác theo quy djnh cüa cp có thAm quyn. 

Cacyeucaukhac 

Co khâ näng d xuAt nhftng chü truclng, xây dtrng quy trinh 
ni bO và giâi pháp giâi quyêt các van dê thrc tiên lien quan 
den ch(rc nàng, nhiêm vii cüa don vi dang cOng tác. 

. . 
Hieu biet ye lmh virc cong tac ke toan nha nuoc Va dnh 
huOng phát triên; hiêu và vn dicing dirge các kiên thic 
chuyên sâu, nâng cao và k5 nãng xi 1 các tInh huông trong 
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Nhóm yêu câu Yen cu Cu th 
qua trinh huâng dan, kim tra, giám sátv nghip vi k toán. 
Hiêu và vn ding di.rçic các kiên thic ye phuang pháp nghiên 
cüu, to chirc, triên khai nghiên cüu, xay dirng các tài 1iu, dê 
tài, dê an thuOc 11th virc chuyên mon dam nhim. 
Cu th hóa muc tiêu chi&i krcic thành mic tiêu chin luccc 
trung h?n,  kê hoch näm và kêt qua thrc hin miic tiêu gAn 
vói chirc näng, nhim viii cüa ca quan, to chc; xây dirng h 
thông mic tiêu và chi s kêt qua cho 11th vixc cOng tác ducic 
giao, xác djnh chi so do kr?mg phü hqp; tOng hqp, báo cáo kêt 
qua th?c hin mic tiêu phic viii Cong tác chi do, diêu hành. 

7. Yêu cAu v nãng lyc 

Nhóm nàng lye Ten nàng lyc Cap d 

Nano inc chung 

Dao düc và bàn llnh 2-3 

T chüc thirc hin cong vic 2 

SoantháovàbanhãnhvAnbãn 2 

Giao tip üng xü 2 

Quan h phM hçrp 2 

Si:r ding ngoi rig 

Phü hçp vâi chjrc 
nang, nhiem vj 
cUa ca quan, 
chüc, dan vj sr 
dmg vj trI vic 
lam duic cAp có 
th quyn phé 
duyt 

SCr diing cong ngh thông tin 

Näng inc chuyên 
mon 

Tham muuxây dimg van bàn 2 

Hi.ró'ng dn thirc hin van bàn 2 
. 

Kiem tra thuc hien van ban 2 

Thám dnh van bàn 2 

T chirc thuc hin van bàn 2 



UY BAN NIIAN DAN CONG HOA xA HO!  CHill NGHIA VIT NAM 
THANU PHO HUE Dc 1p - Tiy do - Hinh phüc 

PHV LVC  38 
BAN MO TA CONG  vwc vA KHUNG NANG LVC VI TRI V1C LAM 

Ten VI trI vic lam: Kê toán Viêfl 

MA vj trI vic lam: CMNV-38 

Ngày bAt du thirc hin: K tir ngày Quyt 
dinh Co hiu 1irc thi hành 

Ngch cong chc tuong 1rng K toán viên 

Dja diem lam vic: UBND phumg 

Quy trInh cong vic lien quan: 

Các van bàn, quy djnh hin hành v cong tác 
k toán cüa don vi; hach toán k toán v thu, 
chi tài chInh cüa don vj; báo cáo tinh hInh 
th?c hin thu. clii tAi chinh cUa don vj cho các 
don vj cO lien quan theo quy djnh cüa pháp 
1ut và quy djnh cüa dun vl thuc ngành lTnh 
vrc thuc pham vi quán 1. 

1- Muc tiêu vj trI vic lam 

Tham gia nghiên cru, tham muu, thng hcp, tham gia thm djnh, hoch djnh chin 
hrqc, quy hoch, k hoach, chInh sách và phi hçp xây drng, hoàn thin van bàn quy 
phm pháp lut, du an, d an v cong tác k toán cüa don vj; hach  toán k toán v thu, 
clii tài chInh cüa don vj; báo cáo tInh hinh thirc hin thu, chi tAi chinh cila dun vj cho 
các don vj thuc lTnh vrc phm vi quàn 1; chü tn, th chüc trin khai thirc thi các 
nhim viii chuyên mon theo mãng cong vic dixqc phân cong. 

2- Nhim v, cong vic vl tiêu chi dinh giá 

TT 

Cac nhiem vu, cong viec 

Muc 
tiêu, 

Ket qua 
iau ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vy, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim viii ciji 
th 

1 Th?c hin các 
nhim vi v 
chuyên môn, 
nghip vi trén diaphân 
bàn phuông 

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

cong. 

Dam báo quy trmnh cong 
tác và theo di'ing k hoach 
v tin d, chit luçing và 
hiu qua cong vic. 
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2 Xây drng vn bàn Tham gia nghiên cfru, xây 
dirng các van bàn, chuong 
trInh, dr an, d an cüa dja 
phuong v k toán. 

Các quy djnh, van ban 
duçic cp có thm quyén 
thông qua. 

3 Kim tra, so k&t, 
tang kt vic thirct6ng 
hin các van bàn. 

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

tIch, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djiih 
Vé Cong tác ké toán. 

1 .Vän bàn báo cáo k& qua 
kim tra duçc thirc hin 
dung thii h?n  quy djnh. 

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

4 Phi hp thircPhi 
hin. 

hçip vói các dun vj 
lien quan thirc hin nhim 
vii duçic phãn cong. 

I'.Thim vii duqc hoàn 
thành dt chAt luçmg, theo 
diing tin dO k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hOi  hop. 

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

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

6 Xây dirng và thijc hin k hoach cong tác näm, 
quy", tháng, tun cüa cá than. 

Xây dirng, thirc hin k 
hoch theo dung k hoach 
cong tác cüa don Vj, Co 
quan và nhim vii duqc 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Drqrc quin 1 triyc tip và 
kim duy két qua bOi 

Quãn I try'c tip Các don v phi hçp chInh 

Chánh Van phàng/Truông 
phOng 

Lãnh dao Van phàng(Các 
phOng 

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

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don v có quan h 
chInh 

Ban chat quan h 

Các sa, ban, ngànli 
cüa thành ph6 

- Tham gia các cuOc  hp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuôc ngành, 
linh vrc có lien quan. 
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- Yêu cAu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phtc 
vu nhim vii thucc ngãnh, linh vrc có lien quan. 

4- Phm vi quyên hn 

TT Quyn h3n cy th 

1 Thâm quyn quy& djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 

1.1 Duçc chü dng v phucing pháp th?c hin cong vic &rçTc giao 

1 2 
Duçic cung cp các thông tin chi clao diu hành cUa t chtrc trong pham vi nhim 
viduqcgiao 

1 3 
Diicic tham gia các cuc hp trong vâ ngoài ca quan có lien quan dn cong tác 
cüa cc quan, t chüc theo nhim vi,i duçic phân cong 

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

5- Diêu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kin ci the 

Trang thi& bj 

Dung riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

TU tài 1iu 

May in 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

11th chit cong vic, môi 
tnzng lam vic 

Tuân thu th,i h?n  hoàn thành cong vic. 

Lam viêc trong/ngoài trii so ca quan, to chic. 

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

MircdôtuchU 
Tij chU trong ph?m vi cong vic duqc giao, chju trách nhim 
truOc cap trên ye kêt qua thirc hin. 

Sr h trçc, phM hçip khác Thrc hin theo quy djnh cUa pháp 1ut 

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

Nhóm yêu cu Yêu cu cy th 

Trinhddàotao Dai hoc trO len vOi ngành và chuyên ngành v Tài chinh - Ngân 
hang; Kê toán; Kiêm toán; Tài chInh công; Quàn trj kinh doanh; 
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Tài chinh Nhà nuOc; Tài chinh doanh nghip;. .hoc các chuyên 
ngành khác có lien quan theo vj tn vic lam. 

BM during (nuTheo 
co) 

yêu cu cUa vj trI vic lam do co quan quàn cong ch(rc quy 

djnh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Kinh nghim Không yêu cAu. 

Phm chAt cá nhãn 

Trung thành, tin tuông, nghiêm tüc chAp hành chü tnrong, chmnh 
sách cUa Dãng, pháp lust cüa Nba nuâc, quy djnh, quy ch cüa ca 
quan, t chic, dja phumg. 

Co tinh thn trách nhim cao vâi cong vic vâi tp th& phi hçip 
cong tac tot. 

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

Khã nng sang tao, tu duy dc lip. 

Khã nàng doãn kt nOi  b. 

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

Cacyeucaukhac, 

Co khâ nang d xuAt, xay dirng quy tiInh nOi  bt và giãi pháp giãi 
quyt cac vn d thirc tin lien quan dn churc nang, nhim vi,i cüa 
ca quan, t chüc, dja phumig. 

Hiu và 4n diing duqc các kién thrc v linh vrc hoat dng và thrc 
liii, k5 nãng xCr 1 các tmnh huéng trong qua trInh thirc hin cong 
viêc theo vj trI viêc lam. 

Hiu và van dung dtrac các kin thirc v phizong pháp nghiên cthj. 
. .,, , . ,,... ,. 

to chuc, tnen khai nghien cmi, xay dmg cac tal lieu, de tai, de an 

thuOc linh  vvc  chuyên mon dam nhim. 

Ap difling thành thao các kin thirc, kS' thut xây dirng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vj trí vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vii cá nhán gn vó'i miic tiêu, kt qua cüa 
t chtc; theo dOi chi s kt qua cá than; báo cáo ti& d, k& qua 
thi,rc hin nhiêm vu. 

7 -Yêucuvnänghrc: 

Nhóm nãng hyc Ten näng hc 
Cap d (tfr 1 dn 5) 

Co qua/i sic dyng VTVL xác djnh cy 
thi 

Nãngl4tcchung 
Dao dirc và bàn 11th 2-3 

To chrc thirc hin cong vic 2 
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Soan thão và ban hành van 
bàn 

2 

Giao tiêp irng x1r 2 

Quan h phi hçcp 2 

Sir diing cong ngh thông tin 
Theo yeu câu cüa c quan quàn 1 

Sir diing ngoi ng1t 

Náng lwc chuyên 

mon 

Tham mini xây dirng van 

bàn 
2 

Hiiàng dn thirc hin van 

bàn 
2 

Kim tra thuc hiên van bàn 2 

Thm djnh van bàn 2 

To chirc tht.rc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA Ho! CHU NGHIA V!T NAM 
THANH PHO HUE Dc Ip  - Tir do - Hnh phñc 

PH1J LUC  39 
BAN MO TA CONG VWC vA KHUNG NANG LU'C '! TRI VIC LAM 

Ten Vj fri vic lam: Can sy thu qu5 
Ma vi fri vic lam: CMNV-39 

Ngay bt du thc hin: K tir ngày Quy& 
cljnh Co hiu 1irc thi hãnh 

Ngch cong chüc tirong thig: Can sir 

Oja dim lam vic: UBND phu&ng 

Quy trInh cOng vic lien quan: 
Các van bàn, quy djnh hin hãnh v cong tác 
hoach djnh và thrc thi chinh sách ye nganh, 
lTnh vrc. 

1. Muc tiêu vj frI vic lam 

Quãn 1 tin, tii san, giy t1 có giá duçc giao quãn 1 an toàn, dÀy dü, kip thai, 
chinh xác, dáp 1mg yeu cAu quàn 1; thrc hin nhiém vii thu qu dÀy âü, kjp thai, chinh xác, 
dung quy djnh; thrc thi các nhim vi chuyên mon theo mãng cong vic ducc phân cOng. 

2- Nhiêm vu, cong vic vi tiêu chi dánh giá 

TT 

• . 
Cac nhiem VU, Cong viec • 

Muc 
tiêu, 

Ket qua 
dÀu ra 

Tiêu chI dánh giá hoàn 
thanh cong viçc 

Nhim vii, Ming 
cong viçc 

. . 
Cong viec, nhiem VU CU the 

I Thirc hin các 
nhim v v 
chuyên môn, 
nghip vi trên djacông. 
b phuing 

Trite tip thijc hin các ho?t 
dng chuyên mOn, nghip vi 
theo nhim vii duqc phân 

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

2 Xây dung van bàn Tham gia nghiên clru, xây 
drng các van bàn, chucrng 
trInh, dir an, d an cüa dja 
phi.rcmg v thu qu5. 

Các quy djnh, van bàn 
ducrc cp có thm quyn 
thông qua. 



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

gia t chirc so kt, 
kit, kim tra, phân tIch, 

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

1 .VAn bàn báo cáo kêt qua 
kim tra &rac thrc hiên 
ding thii han quy djnh. 
2. Ni dung báo cao, dánh 
giá có d xuAt kjp thii, 
diing k hoach, duqc cp có 
thm quyn phê duyt. 

4 Phi hap thirc hin. Phi hap vth các don vj lien 
quan thrc hiên nhim vi 
duoc phân cong. 

Nhim vii duçrc hoàn thãnh 
dt chit hrçng, theo d(mg 
tin d k hoach. 

5 Thirc hin nhim 
vi chung, hôi hop. 

Tham dir các cuOc hop lien 
quan dn linh vuc chuyên 
mon & trong và ngoài don vj 
theo phãn cong. 

Tham du dày du, chuãn bj 
tài 1iu và kin phát biu 
theo yêu cu. 

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

Xây dimg, thirc hiên k 
hoach theo dung k hoach 
cOng tác cüa don vi, co 
quan và nhiêm vi,i diroc 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Duoc quin 1 tnjc tip và 
kim duyt kt qua bói 

Quãn J trirc tip Các don vj phôi h9p chInh 

Chánh VAn phông/Tru&ng 
phông 

LAnh dao VAn phôngfCác 
phông 

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

3.2- Ben ngoài 

Co quan, don vi có quan he 
chinh 

., 
Ban chat quan hç 

Các so, ban, ngành 
cüa thành phô 

- Tham gia cac cuOc hp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuc ngành, 
llnh vrc có lien quan. 

- Yêu cu cung cap các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vu nhim vii thuc ngành, linh vrc có lien quan. 



4- Phm vi quyn han 

TT Quyên hn ci the 

I Thâm quyn quyêt dinh trong cong tác chuyên môn, nghiêp viii 

1.1 Duçc chU dng v phuong pháp thi,rc hin cong vic duçc giao 

1 2 
Duic cung cp các thông tin chi dao  diu hãnh cüa t chüc trong phm vi nhim vii 

ducc giao 

Dirnc tham gia các cuc hop trong và ngoài co quan có lien quan dn cong tác cüa 

co quan, t chüc theo nhim vi duçic phân Cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v tin d, chat ltrccng, kt qua, hiu qua thirc hin thim 

vi, cOng vic 

5- IJiéu kiin lam vic 

Ni dung Biêu kiin cu the 

Trang thiêt bj 

Dung riêng Dàng chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài lieu 

May in 

Phông hop 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

Tinh chat cOng vic, mOi 

trrnYng lam vice 

Tuân thu thi h?n  hoàn thành cong vic. 

Lam viçc trong/ngoal trii so co quan. to chuc. 

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

Muc do tu chu 
Tr chU trong pham vi cOng vic ducc giao, chju trách nhim 

, 
truoc cap tren ye ket qua thrc hiçn. 

Sir h tn, phi hçip khác Thrc hién theo quy djnh cUa pháp lut 

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

Yêu cu cu the Nhóm yêu câu 

Trinh do dào tao - Co tninh d cao dâng ngành, chuyên nganh dào tOo  phU hçp vi 1mb 



virc cong tác Va V tn vic lam. 

Boi duäng (neu co) 
Theo yêu cu cüa vi tn viêc lam do co quan quàn 1 cong chüc quy 
thnh theo quy dinh cua phap luat. 

Kinh nghim KhOng yêu cu. 

Phm chit cá nhán 

Trung thành, tin ttrâng, nghiêm tác chap hành chü tnrng, chinh sách 
cUa Dãng, pháp h4t cüa Nhà nucc, quy djnh, quy ch cüa cc quan, to 
chrc, dja phuang. 

Co tinh th.n trách nhiêm cao vói cOng vic vâi tap th& phi hçip cong 
tac tot. 

Trung thirc, kiên djnh, dim tinh, cn thn 

Khâ nAng sang tao,  tir duy dc lap. 

Khã nAng doàn kt ni b. 

Phm chat khác theo quy djnh ciia cap có thm quyn. 

Các 

Co khà näng d xuAt, xây drng quy trInh ni bô và giái pháp giâi 
quyt các vn d thirc tin lien quan dn chüc nAng, nhiêm vi cüa c 
quan, th chüc, dja phucrng. 

Hiu và 4n diing duçc cac kin thirc v lTnh vuc hoat dng và thrc 
dii, k nàng xr l các tmnh hung trong qua trInh thrc hiên cOng vic 
theo vi fri vic lam. 

Hiu và vn ding &rqc cac kin thüc v phi.rcing pháp nghiên cüu, tti 
chüc, trin khai nghiên cru, xây dmg các tài lieu, d tài, d an thuc 
linh virc chuyên mon dam nhim. 

Ap dmg thãnh thao các kin thüc, k thut xây dung, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cia vi fri vic lam. 

LIiu và thirc hiên nhim vi Ca nhân g&i vài mic tiêu, kt qua cüa tt 
chirc; theo döi chi s kt qua cá nhãn; báo cáo tin dt, kt qua thirc 
hiên nhim vu. 

7 -YêucuvnängIc: 

Nhóm nAng tue Ten nãng Ic 
Cp do (tir 1 dn 5) 

Co quan th dung VTVL 
xác djnh c th 

   



Nánghtcchung 

Dao due và bàn linh 2-3 

T chüc thrc hin cong vic 2 

Sonthâovàbanhanhvänbãn 2 

Giaotipungxr 2 

QuanhphMhcip 2 

Sü dig cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa ci 
quan quãn 1 Sü diing ngoi ngft 

Náng lwc chuyên mon 

Tham mini xây dirng van bàn 2 

Huàng dn thtrc hiên van bàn 2 

Kim tra thijc hin van bàn 2 

Thni djnh van bàn 2 

T chüc thtxc hiên van bàn 2 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XAHQI ciiii NGHIA VLT NAM 
TIIANH PHO HUE Dc 1p - Ti1 do - Hinh phñc 

PH1J LVC  40 
BAN MO TA CONG  VIEC vA I(HUNG NANG LIIC  V TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
1!nh vi1c  kinh t h, kinh té trang 
tri nông thôn, kinh t tp th, 
nông, lam, ngir nghip gän vri 
ngành ngh, lang ngh nông thôn. 

Ma vi tn vic lam: CMNV-40 

Ngày bt du thirc hin: K tr ngày Quyt 
djnh có hiu lirc thi hành 

Ngch cong chüc tixclng üng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phu?mg 

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

cong tác 
nganh, 

I- Muc tiêu vj trI vic lam 

Thirc hin nhim vii chuyên môn, nghip viii theo quy djnh và phân cong cña 
lânh dao  phàng phii trach; tham gia nghiên cru, thng hçip, xây dimg van bàn v lTnh 
vrc kinh t h, kinh th trang tr?i nông thôn, kinh t tp th, nông, lam, ngu, diem 
nghip gn vài ngành ngh, lang ngh nông thon; t chi'rc th?c hin chmnh sách, pháp 
1ut v lTnh V%TC theo mãng cong vic dirge phãn cong trên dla  bàn phuing. 

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

TT 
Cac nhiem vu, cong viec 

Miic 
tiêu, 

.. Ket qua 
dâu ra 

Tiêu chI dánh giá homn 
thanh cong viçc 

Nhim vii, Mãng 
cong vic 

Cong vic, nhim vi,i ci 
the 

1 Thc hin các 
nhim vii v 
chuyên môn, 
nghip vii trên djaçhãn 
bàn phung 

Trc tip thc hin các hot 
dng chuyên môn, nghip 
vii theo thim vi dirgc 

cong. 

Dam bão quy trInh cong 
tác và theo dung k hoach 
v tMn dO,  cht lugng vã 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dirng van bàn Tham gia nghien cthi, xây 
drng các van bàn, chrnmg 
trinh, dir an, d an cüa dja 
phircmg v linh vijc kinh t 
hQ, kinh t trang trai nông 

Các quy djnh, van bàn 
dirge cAp có thAm quyn 
thông qua. 
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thôn, kinh t tap th, nông, 
lam, ngu, diem nghip gän 
vâi nganh ngh, lang ngh 
nông thôn. 

3 Kiêm tra, so kt, 
tang kt vic th%rc 
hin các van bàn. 

Tham gia t chirc so kt, 
tng kt, kim tra, phân 
tIch, dánh giá va báo cáo 
vic thirc hiçn các quy dnh 
ye lirih vrc kinh tê hO,  kith 
té trang tri nông thôn, l 
tê tp the, nông, lam, ngu, 
diem nghip gän vâi ngành 
ngh, lang nghE nông thôn. 

1 .Vän bàn báo cáo k& qua 
kim tra duqc thc hin 
dUng thai h?n  quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xuAt kjp thai, 
diing k hoach. duçc cAp 
có thAm quyn phê duyt. 

4 PhM hop thircPhM 
hin. 

hop vâi các don vj 
lien quan thrc hin nhim 
viii duçrc phân cong. 

Nhim vi duçic hoàn 
thành dt chAt hrçmg, theo 
diing tin dO k hoach. 

5 Thrc hin nhim 
viii chung, hOi  hop. 

Tham dir cac cuOc hop lien 
quan dn linh v',rc chuyên 
mon r trong và ngoai don 
vi theo phãn cOng. 

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

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

Xây dirng, thirc hin k 
hoch theo dUng k hoch 
cong tác cüa don VI,  CO 
quan và nhim vi duçic 
giao. 

3- Mi quan h trong cong vic 

3.1- Ben trong 

Dirçrc quãn 1 trrc tip và 
kiêm duyt kt qua bol 

Quán trijc tip Các don vj phi hçp chInh 

Truông phông Lãnh dao  phong 
Các co quan, t chUc lien 
quan trirc tip dn cOng vic 

3.2- Bn ngoi 

Cc quan, don v 
có quan h chInh 

Ban chat quan h 

Các sâ, ban, nganli 
cfia thành pM 

- Tham gia các cuOc hp có lien quan 
- Cung cap các thông tin, báo cáo nOi  dung thuOc ngành, 
linh vuc có lien quan. 
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- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vii nhim viii thuc ngành,, linh virc có lien quan. 

4- Phm vi quyên han 

TT Quyên hn cy the 

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

1.1 Dçic chU dng v phuang pháp thrc hin cong vic duçc giao 

1 2 
Dtrçic cung cp các thông tin chi dao  diu hành cüa t chüc trong phm vi nhim 
viii &rçlc giao 

Duçcc tham gia các cuOc h9p trong và ngoài cci quan có lien quan den cOng tác 
cUa ca quan, th chirc theo nhim viii ductc phân cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v tin d, chit hrçmg, k& qua, hiu qua thire hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kiin cy the 

Trang thit bj 

Dfing riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài 1iu 

May in 

Phông hQp 

May photocopy 

May fax 

Din thoai bàn 

TInh chat cong viêc, môi 
trirung lam viec 

Tuán thu thai han  hoàn thành cOng vic. 
. 

Lam viec trong/ngoai tru sc cc quan, to chi.rc. 

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

Mirc dQ P.r chu 
Tu chii trong pham Vi Cong viêc duoc giao, chiu trách nhiêm 

.. 
tnrac cap tren ye ket qua thirc hiçn. 

Sir h trç, phM hçrp khác Thirc hin theo quy djnh hin hành 

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

Nhóm yêu cAu Yen câu cy th 

Trinh d dào tao 
Dai hQc trc len vOi ngành và chuyên ngành v Nong nghip; Báo v 

thirc 4t; Thüy san; ChAn nuôi; Thu y; Cong ngh sau thu hoach; 
COng ngh ch bMn thUy san; Cong ngh sinh h9c; Cong ngh thirc 
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phm; Khoa hçc cay trng; Khoa hc dAt; Khoa hçc môi trixàng; 
Kinh t nông nghip - lam nghip; Quàn 1 tài nguyen thng; Quãn 
1 tài nguyen nuâc; Quãn I dAt dai; Trng trot;.. .và các chuyên 
ngãnh khác có lien quan theo vj trI vic lam thuOc linh vrc phông 
chuyên mon phii trách. 

Bi dung (nuTheo 
co) 

yêu cu cüa vj trI vic lam do co quan quàn l cong chüc quy 
djnh theo quy djnh cña pháp lust. 

Kinh nghim Không yêu cAu. 

Phm chAt cá nhãn 

Trung thành, tin tuông, nghiêm tüc chAp hành chü tnlang, chInh 
sách cüa Dãng, pháp 14t cUa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch cüa Co 
quan, th chc, dja phucmg. 

Co tinh th.n trách nhim cao vài cong vic vói tp th, phM hçip 
cOng tác tot. 

Trung th?c, kiên djnh, dim tTnh, cAn thin. 

Khâ nAng sang tao,  tu duy dc lip. 

Khã näng doàn kt ni b. 

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

Cac yeu cau khac 

Co khã nang d xuAt, xây drng quy trIrih ni b và giãi pháp giãi 
quyt các vAn d thrc tin lien quan dn chIrc nãng, nhim vi  cüa 
Ca quan, th chüc, dja phuong. 

Hiu và vn dicing duçc các kMn thirc v linh vrc hoat dng và thirc 
dii, k5 nãng xr 1 các tInh hu6ng trong qua trinh thirc hin cong 
vic theo vj tn vic lam. 

Hiu và van dung dtrcic các kin thüc v phi.rcmg pháp nghiên ciu, 
.. . . 

to chuc, tnen khai nghien cmi, xay drng cac tal liçu, de tal, de an 
thuOc linh virc chuyên mOn dam nhim. 

Ap ditng thành thao các kin thüc, k5' thi4t xây drng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yêu cu cüa vj trI vic lam. 

Hi&u và thc hin nhim viii cá nhãn gAn vói m1ic tiêu, kt qua cUa 
t chirc; theo dOi clii s kt qua cá nhãn; báo cáo tMn dO,  kt qua 
thuc hiên nhim vi. 

7 -YêucAuvnang1irc: 

Nhóm nãng liyc Ten nãng lire 
CAp dO (tfr 1 dn 5) 

Ca quan sz- dung VTVL 
xác djnh cu thJ 

   



;u d%lng cong ngh thông tin 

Cr diing ngoi ngir 

2 

5 

ao dc và bàn linh 2-3 

F chrc thrc hin cong vic 

So?n thâo và ban hãnh vAn bàn 

2 

2 

Nàng 4c chung 2 

2 

Theo yêu cu cüa ca quan 
quãn 1 

Thammuuxây drng van ban 2 

Wang ltc chuyên mon KiEm tra th%rc hiên vAn bàn 2 

fhm djnh vAn bàn 

IT chirc thrc hin vAn bàn 2 



UY BAN NIIAN DAN CONG HOA xA HQI Ciii NGHIA V1T NAM 
THANU PRO RUE Dc Jp - Tiy do - Hnh phüc  

PllJ LUC  41 
BAN MO TA CONG  VI*C  VA KHUNG NANG LI)C  V! TRI VIC LAM 

Ten Vj trI vic lam: Chuyên viên v 
frng diing Cong nghê thông tin; giao 
dich diên tii'; chInh quyn s; kinh 
t s; phLrông hi s; chuyn dôi s& 

MA vj lii vic lam: CMNV-41 
-- . . 

Ngày bAt dâu thrc hin: Kê tir ngày Quyet 
djnh Co hiu 1c thi hãnh 

Ngch cong chc tiscmg 1ng: Chuyên viên 

Dja dim lam vic: UBND phuông 

Quy trInh cong vic lien quan: 
Các van bAn, quy djnh hin hành v 
hoach djnh và thirc thi chinh sách v 
lTnh we 

cong tác 
nganh, 

1- Myc tiêu vj frI vic tam 

Thirc hin nhim vy chuyên môn, nghip vii theo quy djnh và phãn cong cUa 
lAnh dao  phàng phii trach; tham gia nghiên cru, tng hçip, xay dimg van bàn v 1mb 
wc üng diing cong ngh thông tin; giao djch din tr; chInh quyn s; kinh t s; 
phuông hi s; chuy&i dM s; th chüc thrc hin chInh sách, pháp 1ut v linh virc thea 
mãng cong vic duçrc phân cong trên dja bàn phuông. 

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

TT 

Cac nhiem vu, cong viec 

Myc 
tiêu, 

Ket qua 
dura 

Tiêu chI dánh giá hoin 
thanh cong vice 

Nhim vy, Mang 
cong vic 

Cong vic, nhim vy cy 
th 

1 Thrc hin cácTrrc 
nhim vij v&4ng 
chuyên môn,vii 
nghip vii trén djaphãn 
bàn phr?mg 

tip thirc hin các hoat 
chuyên mOn, nghip 

theo nhim viii duçc 
cong. 

Dam bâo quy trInh Cong 
tác và thea ding k hoch 
v tin d, chAt luçrng va 
hiu qua cong vic. 

2 Xây dirng van bàn Tham gia nghien cihi, xây 
drng các vAn bàn, chuTmg 
trinh, dir an, d an cüa dja 
phiiong v linh vixc ing 

Các quy djnh, vAn bàn 
diroc cAp có thm quyn 
thông qua. 
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diing cong ngh thông tin; 
giao djch din ti'r; chmnh 
quyn s; kinh t s6; 
phuàng hOi  s; chuyn dM 
S(. 

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

Tham gia t chtrc s kt, 
tng kt, kim tra, phãn 
tich, dánh giá và báo cáo 
vic thirc hin các quy djflh 
ye linh vrc 1mg diing Cong 
ngh thông tin; giao djch 
din tlr; chinh quyên so; 
kinh tê so; phuäng hi so; 
chuyn di s& 

1 .Vän bàn báo cáo k& qua 
kim tra duçc thirc hin 
diing thii hn quy djnh. 

2. Ni dung báo cáo, dánh 
giá có d xut kjp thai, 
ding k hoach. duçc cAp 
có thm quyn phé duyt. 

4 Phi hop thrcPhM 
hin. 

hop vói các dcm vj 
lien quan th?c hin nhim 
vij &rçc phãn cong. 

I4him vii duqc hoàn 
thành dt chAt hrçmg, theo 
dUng tin dO k hoch. 

5 Thirc hin nhim 
vii chung, hOi  hop. 

Tham d? các cuOc hop lien 
quan dn linh vrc chuyên 
mOn a trong và ngoài don 
vj theo phan cong. 

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

6 Xây dimg và thirTC hin k hoch Cong tác nàm, 
qu, tháng, tun cUa cá than. 

Xây drng, thirc hin k 
hoach theo dUng k hoach 
cong tác cia don vj, Co 

quan và nhim vii dirqc 
giao. 

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

3.1- Ben trong 

Dirçc quin 1 tryc tip Va 
kim duyt kt qua bôi 

Quãn I tnrc tip Các don vj phôi h9p chInh 

Tniâng phông LAnh do phông 
Các co quan, t chlrc lien 
quan trrc tiêp den cong vic 

3.2- Ben ngoài 

Coquan,donvj 
có quan h chInh 

Ban châtquan h 

Các sO, ban, ngành - Tham gia các cuc hop có lien quan 
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ciia thành ph - Cung cap các thông tin, báo cáo ni dung thuc ngành, 
linh virc có lien quan. 

- Yêu cu cung cp các thông tin, báo cáo cn thit phiic 
vii nhim vii thuOc ngành, linh vrc có lien quan. 

4- Pham vi quyên hn 

TT Quyên hn cy th 

1 Thâm quyên quyt djnh trong cong tác chuyên môn, nghip vy 

1.1 Diiçic chü dng v phi.rcing pháp thirc hin cong vic di.rçic giao 

1 2 
Disçrc cung cAp các thông tin clii do diu hành cña t chüc trong phm vi nhim 
vii duçic giao 

1 3 
Duçic tham gia cac cuOc h9p trong và ngoài cci quan có lien quan den cong tác 
cüa ccy quan, t6 chüc theo nhim vii ducic phân Cong 

1 4 
Co trách nhim giái trInh v tin d, chAt luçTng, kt qua, hiu qua thirc hin 
nhim vii, cong vic 

5- Diêu kiin lam vic 

Ni dung Diêu kin cu the 

Trang thit b 

Diing riêng Dung chung 

Bàn lam vic 

May vi tInh 

Tü tài lieu 

May in 

Phông h9p 

May photocopy 

May fax 

Din thoi bàn 

11th chat cong viêc, môi 
tniong lam viçc 

Tuãn thi thôi h?n  hoàn thành cong vic. 
.,. 

Lam viec trong/ngoai tru si ca quan, to chuc. 

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

Muc d9 tu chu 
Tu chU trong pham vi cong viêc ducic giao, chiu trách nhiêm 
tnrac cap tren ye ket qua thrc hiçn. 

Sir h trçi, phi hçip khác Th?c hin theo quy djnh cüa pháp lut 

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

Nhóm yêu cu A Yeu can cy th 

TrInh dO dào to 
Dai hoc tr& len vói các ngành và chuyên ngành v Bun chfnh; Cong 
ngh thông tin; K5r thuât din, din tU và vin thông; H thông 
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thông tin; Khoa hQc may tInh; K thut may tInh; K thut phn 
mm; TrI tu nhãn t?o;  Cong tác phung hi; Mng may tirih vã 
Truyn thông d 1iu; Quãn 1 Cong ngh thông tin; Quàn 1 h 

thing thông tin; Truyn hinh; Quàn 1 van hóa Truyên 
thong.. .hoc các chuyên ngãnh khác có lien quan theo vj tn vic 
lam thuOc  lTnh vjc phông chuyên mon phii trách. 

Bôi d.rthig (nuTheo 
co) 

yeu cu cUa vj trI vic lam do ccr quan quãn 1 cong chirc quy 
dnh theo quy djnh cüa pháp lut. 

Kinh nghim Không yeu cu. 

PhAm chAt cá nhân 

Trung thành, tin tlxing, nghiêm tüc chAp hành chü truong, chInh 
sách cüa Dãng, pháp Iut cüa Nhà nuâc, quy djnh, quy ch ci).a cci 
quan, t chüc, dja phucing. 

Co tinh th&n trách nhim cao vOi cong vic vth tp th, phM hcip 
cOng taC tot. 

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

Khã nang sang tao, fl.r duy dOe lap. 

Khá näng doàn kt nOi bO. 

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

Cac yeu cau khac 

Co khã näng d xuAt, xay dirng quy trInh nOi bO và giái pháp giái 
quyt các vAn d thirc tin lien quan dn chüc nang, nhim vi cüa 
ca quan, t chic, dja phi.rcing. 

Hiu va vn diing di.rçic các kin thcrc v ITnh vrc hoat dng và thirc 
thi, k5 näng xü 1 các tInh hu6ng trong qua trinh thirc hin cong 
viêc theo vi trI vic lam. 

Hiu và van dung drnc các kin thirc v phrnmg pháp nghiên cu, 
. . .. 

to chuc, tnen khai nghien cuu, xay drng cac tai lieu, de tal, de an 
thuOc lTnh vijc chuyên mon dam nhim. 

Ap d%ing thành thao các kin thic, k thut xây dimng, ban hành van 
bàn vào cong vic theo yeu cAn cüa vj trI vic lam. 

Hiu và thirc hin nhim vi cá than gAn vói miic tiêu, kt qua cüa 
t chüc; theo dOi chi s k& qua cá nhan; báo cáo tin dO,  kt qua 
thrc hiên thiem Vt'. 

7 - Yêu câu v nãng Iirc: 

Nhóm näng hyc Ten Hang liyc Cap dç (tir 1 den 5) 
Co quan th dung VTVL 
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xác dinh cu the 

Nàng ltc chung 

Dao &'rc và bàn lTnh 2-3 

T chrc thrc hin cong vic 2 

Soan thâo và ban hãnh vAn bàn 2 

Giao tip 1mg xi 2 

Quan h phM hçip 2 

Sü diing cong ngh thông tin Theo yêu cu cüa Ca 

quan quàn 1 Sir ding ngoi 

Nãng lirc chuyên mon 

Tham muu xay drng vAn bàn 2 

HisOng din thirc hin vAn bàn 2 

Kim tra thrc hin vAn bàn 2 

Thm dinh vAn bàn 2 

T chlrc thuc hiên vAn bàn 2 



U' BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
THANB P110 HUE Dc 1p - Tiy do - ll3nh phüc 

PHI,J LUC 42 
BAN MO TA CONG vic vA KHUNG NANG L1TC  Vi TR VIC LAM 

Ten VTVL: Nhân viên 1'I xe 
Ma v tn vic urn: NV-42 
Ngiy bt dIu thyc hin: K tir ngày 
Quyt djnh có hiu hrc thi hành 

Ngch cong chirc tirong 1mg: Nhãn viên 
Da dim lam vic: UBND phtring 

Quy trinh cong viec lien quan: Thuc hiên theo chic nâng, nhiém vu,. 
quyen h?n  dixçic giao 

1- Myc tiêu v trI vic urn 
Thirc hin nhim vi lái xe cho Ca quan theo phãn công, dam bão kjp thôi, chInh xác, 
an toàn cho nguii và xe. 
2- Nhiêm vy, cong vic vi tiêu chI dlnh gil 

TT 
Cac nhiem vu, cong viec Muc tieu, Ket 

.. quadaura 

Tiêu chI dlnh 
gia hoan thanh 

cong viec 
Nhim vy, 

Mãng Cong vic 
Cong vic, nhim vy cii 

the 
1 Thuc hiên nhiêm 

vu lái xe 
1. Dua don cong churc, 
vién chCrc khi có yêu câu, 
lay ch k xác nhn, tong 
hçip sO km hoat dng cüa 
xe khi kêt thUc dcyt cOng 
tác. 
2. Báo cáo hang tháng 
tInh trng hoat dng, s1ra 
chaxe. 
3. Dê nghj thanh toán chi 
phI xng dâu Xe. 

1. Kjp thñ, 
chInh xác. 

2. Dam bâo an 
toàn giao thông. 

1. Kjp thai, 
chinh xác. 
2. Dam bâo an 
toàn giao thông. 

2 Ki&n tra an toàn 
xe và ye sinh xe 

Kiêm tra an toàn và v 
sinh xc; kiêm tra CáC 
thông so k thut cüa xe, 
dê xuât sCm chia, báo 
hành, mua sam cong ciii 
lao dng (neu co). 

1. An toàn khi Iái 
Xe. 
2. Sach  së, gçn 
gang. 
3. Dam bão sü 
dicing có hiu qua 
xe cong vii. 

3 Truc nhà xe 1. Tnrc bâo v tai nhà xc 
theo ca trxc hoc theo gi? 
hành chInh. 
2. Tnrc dien thoai, lien h 
lânh dao  Van phOng dê 
bô tn xe dim don các 
doàn cong tác (nêu co). 

1. D bâo tài 
san ô nhà Xe. 
2. Dam bâo dua 
don các doàn 
cOng tác kjp th&i. 
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3. Báo cáo kjp thii lãnh 
do Van phông khi có sir 
cô vi bin pháp xCr 1 sir 
Co. 

4 Thirc hiên các nhiêm vi1 khác do länh do VAn phông giao. 
3- M6i quan h trong cong vic 
3.1- Ben tron 
Dtrqrc quin I trirc tip V 

kiêm duyt két qua bôi 
Quãn 1 tryc tip Cic don vj phi hçrp chInh 

- LAnh do UBND phing 
- Chánh VAn phông 

- Phó Chánh vAn phông 

Chánh van phóng - Lãnh do UBND phuOng 
- Cong chIrc các phông 
chuyên mon nghip vii 

3.2- Ben noii 
Co quan, don vi có quan h chInh Ban cht quan h 

Cong ty Bão him Thirc hin các giao djch bio him xe ô to cci 
quan khi dtrçc giao. 

Cong ty sra cha, bio duong xe 0 to Thijc hin các giao djch sCra chüa, bio dng 
Xe. 

Cong ty xAng dâu Thirc hin các giao djch cung cap xang dAu xe o 
to. 

Phông Cành sat giao thông, Cong an 
thành phô 

Thirc hin giao djch dang k xe 0 to co quan 
khi ducc giao nhim vii. 

Các phông, Trung tArn Phôi hcrp các hoat dng dua don Cong chic, 
viên chüc cüa Ca quan, phiic viii hi nghj, hii 
thio, các cuc h9p có lien quan. 

4- Pham vi auvén han 
TT Quyên h3n cu th 
1 Thâm quyên quyt dinh trong cOng tIc chuyên môn, nghip vy 

Duçc yeu cau cung c.p thông tin, dánh giá mirc d 
cho nhim vii ducrc giao. 

xác thirc cüa thông tin phiic vi 

1.2 Duçcc tham gia các cuc h9p lien quan. 
5- Diêu kiên tim viêc 

Ni dung Diêu kiên cu the 

Trang thMt bj 

Dung riêng Ding chung 

Xe ô tO 

- Phóng hQp 
- May photocopy 
- May fax 
- Diên thoai bàn 

Tinh chAt cong vic, môi 
trtthng lam vic 

Tuán thu thai h?n  hoàn thAnh cOng vic 
- LAm vic trong/ngoii tri,i sâ ca quan, t chirc 
- Tuán thu quy djnh v an toAn, bio mt thông tin 

Mirc do tu chü Tir chü trong phm vi cong vic ducic giao, chju trách 
nhim tnrâc cap trên v két qua thirc hin 

6- Yêu cu v trInh d, kinh nghim, phâm chAt: 
Nhóm yêu cu Yêu cIu cy th 
Trinh dO dào Tot nghip trung hçc phô thông trâ len, Co bang lái xe ô to hung B2 
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trô len 
Bôi duO'ng (nu 
co) Khong yeu cau. 

Kinh nghim Co kinh nghim theo yêu cu It nhAt 1 hoc 2 nm. 

Pham chat ca 
an 

- Tuyt d6i trung thành, tin tuang, nghiêm tUc chp hành &thng iói, 
chU tnrcing, chInh sách cüa Dãng, pháp 1ut cüa Nhà rnrâc, quy ché, 
quy dinh cña cci quan. 

. . - 
- Co tmh than trach nhiçm, trung thc, glu nguyen tac; can thn, 
kiênnhân. 
- Chü dng, linh hoat, phjc viii tot yêu câu ye nhim vi, Cong vii 
trong mi tInh huong. 

Các yêu câu 
khác 

- Giao tip; 1p  k ho?ch; quãn 1 thông tin. 
- K nAng nghe. 

7- Yêu can ye nän hrc: 

Nhóm nàng ltrc Ten nàng hyc 
CAp d tir 1 dn 5) 

cr quan th dung VTVL xác djnh cu 
th 

Náng ltc chung 

Daodücvàbãnlinh 1 
T chirc thuc hin cong vic 1 - 
Sonthàovàbanhànhvän 
bàn 

1 

Giao tip (rug xCr 1 
Quan h ph6i hçip 1 
SCr diing cong ngh thông tin 

Theo yeu c.0 cüa ci quan quãn l 
SCr diing ngoi ngü 

Nàng itc chuven 
mon 

Tham muuxây dtrng van bàn 
HuOng dn th?c hin van bàn 
Kim tra thuc hin van bàn 1 
Thám dinh van bàn 1 
T chirc thuc hiên van bàn 



U BAN NILAN DAN CQNG I1OA xA RQI CHU NGHIA VLT NAM 
THANH PRO HUE Dc 1p - T do - Hnh phüc 

PH1J LUC 43 
BAN MO TA CONG vic vA KHIJNG NANG LVC  V TRI VIC LAM 

Ten VTVL: Nhân viên phic viii 
Ma vl trI viêc lam: NV-43 
Ngày bAt dâu thirc hin: kê tir ngày Quyet 
djnh Co hiu hrc thi hành 

Ngch cong chirc trnrng thig: Nhãn viên 
DIa diem lam viêc: IJBND phu&ig 

Quy trmh cong viec hen quan: Thuc hiên theo chtc näng, nhim vu, quyn 
h?n &rçlc giao 

1- Myc tiêu vj tn vic lam 
Thirc hiên cong tác phiic vii các hot dng dôi ni, d6i ngoi cüa IJBND phu?ing 

.2- Nhim vu, cong vic và tiêu chI dánh giã 

TT 
Cac nhiem vy, cong viçc 

. Muc tieu, Ket 
qua dan ra 

Tiêu chI dinh 
.. . gia hoan thanh 

cong viec 
Nhim vy, 

Mãng cong viêc 
Cong vic, nhtm vu cy 

the 
1 Thrc hin cong 

tác phiic V%i 
i. B tn, sAp xp bàn 
ghê, phông hop, hi 
trumg cci quan. 
2. Chuân bj nuOc uOng 
phuc vu hôi nghi theo yêu 
câu cüa lânh do, dn 
dep, v sinh phông hop, 
hi tru?mg. 
3. Quet dn v sinh san, 
hành lang, các phàng, 
khu v sinh cci quan, thu 
gom rác, chat thai chuyên 
den ncii tp két theo quy 
djnh cüa COng ty v sinh 
môi truông. 
4. Kiêm tra, tat các thiêt 
bj sr ding sau giei lam 
viêc tai khu virc ducic 
phãn cong. 

1. Dam bão 
thirc hin tOt, 
chu dáo, kjp 
thoi, trang 
trQng. 

2. Can then, an 
can, sach Se. 

1.Dãmbãothirc 
hin tot, chu 
dáo, kjp thôi, 
trangtrQng. 
2. Can then, an 
can, sach  sê. 

2 Ché dO hi hp Diiçc tham dr các cuOc 
hpp lien quan den Cong 
tác theo phân cong 

Dir hp theo dñng 
quy djnh. 

3 Thirc hin các nhiem vy khác do lãnh do Van phOng giao. 
3- MOi quan h trong cong vic 
3.1- Ben trong 
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DLroc quãn I3 truc tip V 
kiêm duyt kêt qua bôi Quin 1 triTe tiêp Các don vj phi hçp chInh 

- LAnh do UBND phi.thng 
- Chánh Van phông 

- Phó Chánh Van phông 

Chánh Van phông - Lânh do UBND phuing. 
- Cong chüc các phông 
chuyên mon nghip vii 

3.2- Ben n2oài 
Co quan, don vi có quan h chInh Bin chit quan h 

Ca nhân, t chirc ngoii ca quan dn 
thàm, lam vic vOi c quan theo k 
hoach hoc theo yêu câu cüa lânh dao  
UBND phuông 

- PhM hcip thirc hin vic don tip và huóng 
dn khách den lam vic t?i  co quan. 
- Thc hin Cong tic lê tan khi lath dao  thi,rc 
hin các nhim viii dôi ngoi (chüc müng, 
tham, viêng, ...). 
- Don, tiêp các doàn khách dôi ngoi. 

Các phong, don vj CO lien quan. 

4- Pham vi auvên han 
TT Quyên hn cu th 
1 Thim quyên quyêt dnh trong cong tic chuyên môn, nghiêp vij 

Duçcc yeu cAu cung cp thông tin, dánh giá mirc dO xác thirc cüa thông tin phiic 
vii cho thim vii ducc giao. 

1 2 Duçc cung cp thông tin v ljch cOng tic cüa Co quan, cüa Lânh dao  phiic vii 
cho cong tic chuyên mon. 

1.3 Duoc tham gia các cuOc hp lien quan. 
5- Biêu kiên tim viêc 

Ni dung Diéu kiin cu the 

Trang thit bj 

Dung riêng Dung chung 

Trang thit bj phiic vi 
cong tic dOn tiêp 

- PhOng hop 
- May photocopy 
- May fax 
- Din tho?i bàn 

TInh chit cong vic, 
môi tnr1ng lam vic 

Tuân thu thai han hoàn thành cong vic 
- Lam vic tronglngoài tri,i s?i co quan, to chrc 
- Tuân thU quy djnh v an toàn, bão mt thông tin 

Mi'rc dO tu chU T? chU trong ph?m vi cong vic di.rçic giao, chju trách 
nhim truàc cap trên v kêt qua th?c hin 

6- Yêu câu ye tnnh do, kinh nhiém. Dhâm chat: 
Nhóm yêu cu - Yêu cu cu th 
TrInhdôdào 
tao 

... 
Tot nghiçp trung hc pho thong tra len. 

Bi duecng (nu 
co) 

. 
Khong yeu cau. 

Kinh nghim Khong yêu cu. 

Phãm chat cá 
nhãn 

- Tuyt dM trung thành, tin tuông, nghiêm tüc chp hành duang 
lôi, chU trtrong, chinh sách cUa Dãng, pháp Iut cCa Nhà nuâc, quy 
chê, quy djnh cUa co quan. 
- Co tinh than trách nhim, trung thirc, gift nguyen tac; can thin, 
kiên than. 
- ChU dOng,  linh hoat, phc vii tot yêu câu ye nhim vij, cong vu 
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trong mi tmnh hu6ng. 
Các yêu cu 
khác 

- KMn thüc th chic sr kin, quan h 
- Kiên thüc ye báo v môi truông, v 

dM ngoi, dM ni. 
sinh an toàn lao dong. 

7 -Yêu câuvênänhrc: 

Nhóm náng hrc Ten nàng lyc 
Cp d (tIr 1 den 5) 

Cci quan sz dung VTVL xác djnh cu 
the 

Náng lzc chung 

Do durc và bàn linh 1 
T6 chüc thc hin cong vic 1 
So?ntháovàbanhànhvàn 
bàn I 

Giao tip irng xr I 
Quan h phi hçip 1 
Sr dmg cong ngh thông tin 

Theo yêu cu cüa ca quan quãn I' 
Sü dung ngoi ngit 

Náng ltc chuyên 
mon 

Tham muu xây drng van bàn 1 
Hgdnthirchinvànbàn 
Kim tra thuc hiên van bàn 
Thãm djnh van bàn 
T chirc thrc hiên vAn bàn 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA HO! CHU NGHiA VIT NAM 
THANH PHO HUE Bc Ip -  Ttr do -  Hnh phüc 

PHU LVC  44 
BAN MO TA CONG V1C VA KIIUNG NANG LIC Vi Tifi VIC LAM 

Ten VTVL: Nhân viên Bão v 
Ma vj trI viêc lam: NV-44 
Ngày bat dan thyc hin: k tü ngày 
Quyt djnh có hiu 1rc thi hãnh 

Ngch cong chu'c tirong irng: Nhân viên 
Da dim lam vic: UBND phung 

Quy trinh cong vice hen quail: 
Thixc hiên theo theo chirc näng, nhiêm vu, 
quyen hn duçic giao 

1- Miic tiêu vj trI vic lam 
ThiriC hin nhim vu bão v trim  sâ, ncii lam vic cüa ca quan theo phãn công, dam 
bão an ninh, an toàn theo yêu câu cong tác cüa Ca quan. 
2- Nhiêm vu. côn viêc và tiêu chI dánh iá 

TT 
Cac nhiem vu, cong vice 

Muc tieu, Ket ., quadaura 

Tiên chI dánh 
gia hoan thanh 

cong vice 
Nhiêm viii, 

Mãng cong viêc 
Cong vic, nhim viii ciii 

the 
1 Thuc hiên nhiêm 

vim bào v trim sâ 
cci quan 

1 Thi.rc hiên nhiêm vu 
chôt cong vào, cong ra ca 
quan. 
2. Thrc hin nhim vii  
tuán tra Ca dng tru sâ co 
quan; trilc  ban ti sãnh 
trim sâ Ca quan. 
3. Trirc  camera giám sat, 
tnirrc báo cháy ti trung 
tarn và thông báo den các 
chôt khi có sir cô. 

1 Kip thai 
chInh xác. 
2. Dam báo an 
ninh, an toàn 
trii sâ co quan 
theo nhim vu 
dtrgc phãn 
cong. 

1 Kip thai, 
chinh xác. 
2. Dam báo an 
ninh, an toàn trim 
sà co quan theo 
nhim vim  duçc 
phân cong. 

2 Ch do hi hp Dmrgc tham d? cac cuc 
hop lien quan den cOng 
tãc theo phân cong 

Dir hp theo dting 
quy djnh. 

3 Thirc hin các nhirn vu khác do lãnh do Van phOng giao. 
3- Môi quan h trong cong vic 
3.1- Ben tron 
DirQc quãn 1 triyc tiép và 

kiêm duyt kêt qua bôi Quãn L trirc tiêp Các don vl phôi hp chinh 

- Lãnh dao  UBND 
- Chánh Van phOng 
- Phó Chánh Van phông 

Chánh Van phong - Lâ.nh dao  UBND phi.rông. 
- COng chirc các phOng 
chuyën mOn nghip vii 

3.2- Ben ngoài 
Co quan, don vl có quan h chInh Ban chat quan h  



Ca nhân, t chüc ngoài Ca quan dn 
thäm, lam vic vói ca quan theo ké 
hoach hoäc theo yêu câu cüa lânh dto 
UBND .hiran• 
Các phông, don vj Co lien quan. 

- PhM hçip thrc hin vic don tip và huOng 
dn khách den lam vic tii ca quan. 
- Thrc hin cong tác lê tan khi lath dao  thirc 
hin các nhim vi dôi ngoi (chüc müng, 
thäm, viêng,...). 
- Don, tMp các doàn khách dôi ngoi.  

2 

4- Pham vi auvên han 
Quyn hn cu th TT 

I Thâm quyn quyêt dinh trong cong tác chuyên môn, nghip viii 
Duçc yeu cu cung cp thông tin, dánh giá müc dO xác th%rc cUa thông tin phiic 
vu cho nhim viii duçic giao. 

1 2 
Duçic cung cp thông tin v ljch cong tác cüa co quan, cüa Lath dao  phiic vi 
cho cong tác chuyên mOn. 

1.3 Duçc tham gia các cuOc h9p lien quan. 
5- Diu kiên lam viêc 

Ni dung Diu kiin cu the 

Trang thit bj 

Dung riêng DUng chung 

Các trang thMt bj phic vii 
cong tác báo v 

- Phông h9p 
- May photocopy 
- May fax 
- Din thoai bàn 

Tinh chAt cong vic, 
mOi trLxông lam vic 

Tuãn thU thñ hin hoàn thành cong vic 
- Lam vic trong/ngoài tri sâ Ca quan, th chUc 
- Tuãn thU quy dlnh  v an toàn, bâo mt thông tin 

MIrc dO tir chU Tir chU trong phm vi cong vic dugc giao, chju trách 
nhiêm truâc cap trên ye két qua thrc hin 

6- Yêu câu ye trinh d, kinh nghim, phâm chat: 
Nhóm yêu cu Yêu cu cy th 
Trinh do dào 
to T& nghip trung hQc phi thông trà len. 

Bôi dueing (nêu 
cO) Không yêu cu. 

Kinh nghim Không yêu cu. 

PhAm chAt cá 

- Tuyt d6i trung thành, tin tlxUng, nghiêm tiic chAp hành dung 
Mi, chU tnxcing, chmnh sách cUa Dãng, pháp lut cUa Nhà nuôc, quy 
ch, quy djnh cUa co quan. 
- Co tinh thn trách nhiém, trung thrc, gift nguyen tAc; c.n thn, 
kiên nhn. 
- ChU dng, linh hoat, phic vii t& yeu cu v nhim vii, cong vti 
trong m9i tInh hung. 

Các yêu CaU 
khác 

- Co tith thn trách thim, trung thirc, giit nguyen tAc; cAn then, 
kiên nhn, kiên tn; không chU quan, nOng vOi. 
- ChU dng, lirih hoat. 

7 -Yêu cáuvênän hrc: 

Nhóm nàng liyc Ten näng ly'c CAp dO tr 1 den 5) 
Co 'uan sz-dyn. VTVLxác djnh c 



3 

Náng lzrc chung 

Dao dtrc vã bàn Iinh 1 
Tt chirc th?c hin cong vic 1 
Son thão và ban hành van 
bàn 1 

Giao tip irng xir I 
Quan h phi hçp I 
Sir d%lng cong ngh thông tin 

1 
Strdiingngoingir 

Nàng litc chuvên 
mon 

Thammuuxâydirngvanbàn 1 
Hu&ig dn thiic hin van bàn I 
Kim tra thuc hiên van bàn 1 
Thàmdjnhvànbàn I 
To chüc thiic hiên van bàn 1 



PHIJ LVC  45 
KHUNG CAP IX xAc DINH  Eu CAU 

yE NANG L1JC DO! V(fl VI TRI V!C LAM O CAC PLLING 

I. NHOM NANG LU'C CHUT4G THEO VI Tifi VIEC LAM 

CAp 
d 

Nhóm näng hc chung 

D3o dire 
ban tinh 

To chirc thic 
hin cong 

vic 

Soan thào vI 
ban hành 
vAn ban 

Giao tip 
irng xir 

Quan he 
phôi hçrp 

Sir dung 
,. congnghe . 

thong tin 

Sir 
dyng 
ngoai 
ngU 

Trách nhiêm 
vói cong 
vic duçrc 
giao, chun 
mirc trong 
thirc hin 
nhim vit. 
ChAp hành 
nghiêm chU 
trtiung, 
duông 16i 
cüa Bang, 
chInh sách, 
pháp 1ut 
cüa Nhà 
nuóc 
Thirc hin 
dung quy 
djnh v dao 
d(rc cong 
vw 

To chüc 
thirc hin 
cong vic 
theo tiêu 
chun chAt 
luçing, quy 
trInh có san, 
hi.râng dn 
bâo dam tin 
dO, yeu cu 
cu bàn cüa 
cong vic. 

Nm duac 
các quy djnh 
v van bàn 
cüa Dãng, 
van bàn 
pháp quy và 
van bàn 
hành chInh 
d áp diing 
vào cong 
vic chuyên 
mon. 
So?n thâo 
duqc các 
van bàn 
hành chInh 
thông 
thuông theo 
mu, hizóng 
dn có sn 

Nghe và 
trInh bay 
thông tin 
mt 
cách rO 
rang. 
Giao 
tip irng 
xir dung 
mrc, 
ljch sir. 

Tao mi 
quan h 
tot, chü 
dng 
phôi hcp 
vói dng 
nghip 
trong 
cong 
vic; 
cung cap 
thông 
tin, tài 
1iu 
dung 
thôi han. 

Hiu bit 
và sir diing 
may tInh 
và mtt s6 
phn mm 
cu bàn 
phiic vii 
cong vic. 

Giao 
tip 
cu 
bàn. 
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Trách nhim 
vói cOng 
vic ducic 
giao, chuAn 
mirc trong 
thijc hin 
nhim vz; 
chü dng 
bão v lçri 
ich cüa Nba 
nithc, quyn 
và lçri ich 
hçip pháp 
cüa t chirc, 
cá nhãn. 

Linh hot 
trong th 
chirc thirc 
hin cOng 
vic nhim 
dam bâo các 
tiêu chuAn 
chAt luqng 
dA thông 
nhAt. 
Chü dng 
sap xêp, 
quán 1 th?ri 
gian và 
ngun 1irc cá 

Nârn virng 
các quy djnh 
và vai trô, 
tác dng cüa 
h thông 
van bàn cUa 
Bang, vAn 
bàn pháp 
quy và vAn 
bàn hành 
chInh cüa cu 
quan có 
thAm quyn. 
Soon thão 
dOc  1p các 

Thüc 
dAy giao 
tiêp hai 
chiêu. 
Giao 
tiêp hiu 
qua vói 
dng 
nghip. 
to chirc 
và Cong 
dan; xir 
1 tinh 
hung 
giao tip 

Thit 1p 
duçrc 
mng 
luOi 
quan h 
tot trong 
nOi bO; 
thu 
dng 
phôi hçip 
vó'i các 
dun Vh 
cã nhAn 
lien 
quan 

Hiu bit 
bàn 

may tinli 
ding 

mOt so 
phAn mm 
nang cao; 
irng ding 
cong ngh 
thông tin 
d nâng 
cao hiêu 
qua cong 
vlçc. 

Trao 
dM, 
trInh 
bay 
thông 
tin 
ngAn 
gQn. 
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than; theo 
dOi, diêu 
chinh tiên 
d cong vic 
dtrçTc giao. 

van bàn 
hành chInh, 
van bàn 
chuyên 
môn; bão 
dn dng 
thãm quyên, 
nOi dung, 
the thüc và 
k thut 
trInh bay. 

hành 
chinh 
thông 
thung. 

hoàn 
thãnh 
nhim 
vii duqc 
giao. 

3 Trách nhiém 
cao vói cong 
vic duçcc 
giao, guong 
mâu trong 
thi Cong vii; 
dam chju 
trách nhim, 
báo v quan 
diem chuyên 
mon dñng 
dAn; xü 1 
cong vic 
trén cci sè 
nguyen täc, 
chuãn mirc. 

D& xuAt diu 
chinh thu 
tJzc, quy 
trInh lam 
vic... kjp 
thii dê dáp 
1mg tot hon 
nhu câu cüa 
cci quan, dja 
phucmg. 
ChU trI hoc 
tham gia to 
chlrc thirc 
hin nhóm 
nhim vi,i; 
phan công, 
phôi hçp 
cOng viêc 
trong phm 
vi nhim vii; 
bão dam 
chat lucing 
và kêt qua 
chung. 

Phãn tIch, 
dánh giá, dé 
xuât chInh 
sách phü 
hcip vói 
chiên luçic, 
djth huOng 
dài h?n  cüa 
cci quan, 
dcm vi, dja 
phuong. 
Chü trI son 
thão hoc 
tham gia xây 
dimg các 
vAn bàn có 
ni dung 
phlrc tap; 
bâo dam 
tInh hçip 
pháp, hçp 1 
và tInh khã 
thi cüa vAn 
bàn. 

Giao 
tiêp tot 
trong 
ni b 
cci quan, 
don vl.  
Thuyêt 
trInh, 
trao dôi, 
giãi 
trInh các 
van dé 
chuyên 
môn; xlr 
1 tinh 
huong 
giao tiêp 
phirc 
tap, 
nhay 
cam 
trong 
Cong vii. 

TIm 
kiém ca 
hi xây 
dirng và 
mô rng 
mng 
lucfci 
quan h. 
Diêu 
phôi 
hoat 
dng 
phôi hçip 
trong 
phm vi 
linh virc 
hoc 
don vj; 
giái 
quyêt 
các 
vuâng 
mAc 
phát 
sinh 
trong 
qua trInh 
phôi 
hçip. 

HMu bit 
cci bàn ye 
cong ngh 
thông tin 
và sr ding 
mct s6 
phân mêrn 
quãn trj co 
sâ dt 1iu. 
Tham gia 
dê xuât, cái 
tiên quy 
trInh lam 
vic trên 
nên tang 
so; huOng 
dan, h trcir 
ngu?ii khác 
sIr dung h 
thông 
thông tin. 

Trao 
dôi, 
giâi 
thIch 
duçic 
nhftng 
thông 
tin 
phic 
tap. 
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Chü ding, 
trách nhim 
cao vói cong 
vic; hiiOng 
dan, kiêm 
tra vic thirc 
hin. 
The hin 
bàn lTnh 
chInh tn 
vUng yang; 
kiên quyêt 
dâu tranh 
vth các biêu 
hin sai trai, 
tiêu circ; giU 
vUng 
nguyen tAc, 
uy tin và 
chuân mirc 
dao dirc 
trong phm 
vi ânh 
huâng rng. 

Nhn bitt 
trixâc và 
thIch üng 
vâi yêu câu 
mOi cüa 
cong vic; 
phát huy 
nguOn 1irc 
ben trong và 
ben ngoài dê 
có giãi pháp 
dam bão 
chat luqng 
cOng vic. 
To chic, 
diêu phoi 
thrc hin 
các nhim 
vi có phm 
vi ành 
huâng rng; 
xCr 1 các 
van dê phüc 
tap, lien 
ngành. 

Hiu bitt v 
vai trô, tác 
dng xa hi 
cia chinh 
sách; xay 
dirng khung 
pháp l h 
trçl vic thirc 
thi chmnh 
sách. 
Djnh huóng, 
thám djnh 
ni dung 
hoc chju 
trách nhirn 
chinh dôi 
viii van bàn 
có phm vi 
ãnh huông 
rng; bão 
dam chat 
hrgng và 
tInh thông 
nhât cüa h 
thông van 
bàn. 

Giao 
tiêp tot 
trong và 
ngoài co 
quan, 
dun vj; 
xU l 
hiu qua 
các tinh 
huong 
giao tiêp 
có tinh 
chat 
phüc 
tap, tác 
dng 
rng. 

Thit 1p 
mng 
luài 
quan h 
ô nhiêu 
cap; duy 
tn và 
phát 
tnin 
môi 
quan h 
phôi hçxp 
lien 
nganh, 
lien cap; 
bão dam 
hiu qua 
chung 
cüa 
nhim 
vi. 

Am hiu 
ye cong 
ngh thông 
tin, sü 
dpng dixçic 
nhiêu cong 
ci 0 trInh 
d cao. 
Djnh 
huOng, to 
chüc triên 
khai các 
giài pháp 
chuyên dôi 
sO; thüc 
day ing 
ding cong 
ngh thông 
tin trong 
phm vi 
ành huâng 
rng. 

Giao 
tiêp 
trôi 
chây, 
linh 
hoat. 
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Tao dirng 
van hóa dan 
dat vic thirc 
hin do dirc 
và bàn linh. 

Dira ra các 
djnh huOng 
chiên krçrc. 

Phân tich, 
dánh giá, 
phàn bin, 
hoach djnh 
chInh sách. 

Giao 
tiêp tot 
ye van 
dê mang 
tinh 
chiên 
krçic. 

Thiêt 1p 
các djnh 
hu&ig 
quan h 
dOi tác 
chién 
hrçrc. 

Am hiêu 
V Cong 
ngh thông 
tin, có khã 
nâng xây 
d%rng phãn 
mém 
chuyên 
nganh. 

Sr 
dicing 
thãnh 
tho 
ngOn 
ngt. 

Ghi chá: Cp d duçic xác djnh tir thp dn cao, tuung 1rng thp nht là cAp dO 1 và 
cao nhât là cap dO 5. 

II. NHOM NANG LV'C  CIIIJYEN MON T}LEO Vi TRi VIC LAM 

Nhóm nAng hjc chuyên mon 
P Xáy drng 

van bàn 
Hirong dn thyc 

hin van bàn 
Kim tra thtrc 
hin van bàn 

Thâm dnh 
van bàn 

T chtrc thtyc 
hin van bàn 

I 

Tham gia xây 
drng van bàn 
don giàn, theo 

mâu. 

Tham gia giài 
thIch, hu6ng dn 
nOi  dung van bàn 
theo tài lieu có 

san. 

Tham gia thu 
thp thông tin, 
tâi 1iu phiic vi,i 

kiêm tra. 

Tham gia rà 
soát k thut, 
hinh thirc van 

bàn. 

Thirc hin nhim 
vi &rqc giao theo 

van bàn dA ban 
hành. 
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2 

Tham gia xay 
drng các van 

bàn thuc 
thãm quyên 

ban hành cUa 
ca quan. 

So?n thâo dOc  
1p vAn bàn 
theo huâng 

dAn; bão dam 
diing the 

thüc, k thut 
trinh bAy. 

HuOng din thirc 
hin vAn bàn 

trong ph?m vi 
nhim vt d.rçic 
giao; khá nAng 
hizOng dan thc 
hin nghip vii 

cho dông nghip 
ô vj tn vic lam 

thâp han. 

TS chic theo 
döi, kiêm tra và 

báo cáo tInh hmnh 
ye kêt qua thirc 

hin các vAn bàn 
thuc ph?m vi 

quàn 1; dê xuât 
bin pháp diéu 

chinh. 
Tham gia doàn 
kiêm tra theo kê 
hoch; 1p báo 

cáo kêt quA kiém 
tra theo ké 

hoach. 

Tham gia 
thâm djnh nOi  
dung chuyên 
mon trong 

phm vi hçp 
theo linh vrc 

duçic giao. 

Chü ctng ph6i 
hçip vói các dan 
vjliên quan và 

phôi hç vOi các 
cong chüc khác 
triên khai cong 
vic, lAm dang 
thãm quyên và 

trách nhim dugc 
giao. 

Phôi hçp to chi'rc 
th?c hin vAn bàn 

trong phm vi 
nhiêm vu. 

Tham gia xây 
dirng các vAn 

bàn thuc 
phm vi quàn 

1. 
Tham gia xây 

dirng kê 
hoach triên 

khai thirc hin 
các vAn bàn 

thuc phm vi 
quàn 1. 

Tham gia xay 
drng dé an 
tninh cap có 
thAm quyên 

theo Iinh virc 
cOng tác &rçic 

phAn cong. 
Chü tn xây 

dirng các vAn 
bàn quàn l 
cüa ngành, 
dja phuang. 

Tham gia xây 
dirng huóng dAn 

th%rc hin các vAn 
bàn thuc phm 

vi quAn 1. 
Tham gia hixóng 
dAn nghip vii 

cho dOng nghip 
c vi trI vic lAm 

thâp hcm 
Tham gia xây 

dimg tAi lieu, to 
chic huâng dan, 

tp huAn thirc 
hiên vAn bàn. 

ChU trI tO chIrc 
kiêm tra, phAn 
tIch dánh giá, 

báo cáo tOng két 
vic th%rc hin 
các vAn bàn 

thuc phm vi 
quàn l theo 

nhim vii di.rçc 
phAn công; d 

xuât chU truang, 
bin pháp uon 

nAn, diêu chinh. 

Tham gia 
thAm djnh các 
vAn bàn thuOc 
lTnh wc cong 
tác dtrcic phAn 

cong. 

Chü tn hoc tham 
gia tO chirc triên 
khai thirc hin 
các hoat dng 
thuOc chuyên 

mon nghip viii 
trong phrn vi 
linh virc di.rçc 

giao. 
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Chü tn 
nghiên cCru 

xây drng các 
vAn bàn thuc 
phm vi quàn 
l, trInh cap 

có thAm 
quyên ban 

hAnh. 

Chü trI xây dung 
huâng dAn triên 

khai thirc hin các 
vAn bàn thuc 

phm vi quAn l; 
giãi dáp các vAn 

dê phüc tap, 
vuâng mAc phát 
sinh trong qua 

Chü tn th chic 
kiem tra, phAn 
tIch dAnh giá, 

báo cáo tong két 
vic thrc hin 
các vAn bàn 

thuc phm vi 
quàn l theo 

nhim vi duçic 

T chtc thm 
djnh các vAn 
bàn, các vAn 
dê phic tip, 
con có kién 

khác nhau 
thuOc linh vrc 
Cong tác &rçlc 

phân cOng. 

Diu ph6i vic th 
chirc thirc hin 
vAn bàn trong 

phm vi ngAnh, 
linh virc. 
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Tham gia xây 
drng dê an 
trmnh cap có 
thãm quyên 

theo linh vrc 
cong tác di.rçic 

phãn cong. 

trInh th?c hin. 
Tham gia giàng 
dy các lop dào 
tao, bôi dixng 
nghip vij cho 
can b, cong 

chirc. 

phan công; kin 
nghj bin pháp 
xü 19; dê xuât 

chü truang, bin 
pháp cliêu chinh, 
süa doi, bô sung 
van bàn tir kêt 
qua kiêm tra. 

5 

Chü tn 
nghien cüu 

xây dirng van 
bàn thuOc 

phm vi quãn 
19, trInh cap 

có thâm 
quyên ban 

hành. 
Chü tn 

nghiên ciru dé 
xuât xây dirng 
các dé An cüa 

h thông 
chinh tn hoc 

cüa ngành, 
linh vrc cong 
tác di.rçic phAn 

cong. 
Birth huOng 
ni dung, 

chInh sách; 
chju trách 

nhim chuyên 
mon cao nhât 
dôi vOi vAn 
bàn có phm 
vi ãnh huOng 

rng. 

Chü tn xây drng 
huong dan thirc 
hin các van bàn 
thuc phm vi 

quàn 19. 
Chü tn xây dirng 
giáo trinh; tham 

gia giàng dy các 
lOp dão tao, bôi 
during chuyên 

mOn, nghip vii 
cho can bO,  cong 

chCrc. 
Dinh huOng, giâi 
thIch chInh sách, 
xO 19 các van dê 
phát sinh phtrc 
tap; huOng dAn 

thirc hin vAn bàn 
trên phm vi toàn 
ngành, lTnh vrc. 

Dinh huOng, t 
chi.rc hoat dng 

kiêm tra có phm 
vi ành huOng 
rng; dánh giá 
tác dng chinh 
sách, kiên nghj, 

dé xuât diêu 
chinh chinh sách 

0 tAm vT mO. 

Chü trI th 
chic thâm 

djnh các vAn 
bàn thuc linh 
virc cong tác 
duçic phAn 

cong. 
ThAm djnh 
chinh sách, 

vAn bàn chiên 
luçc, lien 

ngành; djnh 
huOng, két 
1un thAm 

djnh dôi vói 
vAn bàn quan 

trong, có 
phm vi tác 
dng IOn. 

Chi do, djnh 
huóng tO chüc 

thirc hin vAn bàn 
có phm vi ành 

huOng rng, pht'rc 
tap, da ngành. 

Ghi c/ia: CAp dt dixqc xác djnh tt'r thAp dn cao, tuong Ong thAp nhAt là cAp dO 1 
vàcaothât1àcâpd5. 

III. NBOM NANG LVC  QUAN LV TBEO Vi Till VIC LAM CONG 
CHU'C LANH DO, QUAN LV 

CAp 
Nhóm nàng hyc quãn 19 

dO 
-- 

Tir duy chin Itrqc 
Qn IYsii 

thaydôi Ra quy& drnh Quãn ly nguon 
hrc 

PhAt triên 
nhân viên 

1 Xác djnh ducc miic Chü dng Ra quy& djnh T chCrc thc Chia sé kin 
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tiêu, k ho?ch cong 
vic cho ban than; 

nhn thüc duçic mic 
tiêu, djnh huâng 
phát triên cüa Ca 

quan, don vj; hiêu 
vai trô cüa 11th vrc 
ph%i trách trong tOng 

the chung. 

chuân bj và 
thirc hin 
tiên trInh 
thay doi 

trong cOng 
vic. 

dira theo 
nguyen tAc, 
quy trInh có 

san. 

hin cOng vic 
tiêt kim, hiu 
qua; sü dimg 

nguôn 1irc ducc 
giao dáng quy 

djnh. 

thc, chuyén 
mon vói cOng 

chirc. 

2 Xây dung ducrc miic 
tiêu, kê hoch cOng 
vic cho nhóm/b 
phn; lien kêt miic 

tiêu cüa bO phn vâi 
mic tiêu chung cUa 

Ca quan. 

Chü dng 
chuân bj và 
th%rc hin 
tiên trInh 

thay dôi cho 
nhómJb 

phn. 

Ra quyêt djnh 
the hin dugc 

các nguyen tAc. 

Quãn 1, phát 
huy dugc 

nguôn 1irc cüa 
nhóm/b phn; 
phãn công, theo 

dOi vic sCr 
dicing nguOn lirc 
trong nhóm/bO 

phn. 

Huóng dan, ho 
trçc cOng chüc 

trong Cong 
vic. 

3 Xây dimg djnh 
huâng, mic tiêu và 
giái pháp trung h?n  
trong phm vi dcm 
vi hoc llnh vrc 

duçic giao. 

ChU dng 
chuãn bj và 
thirc hin 
tiên trinh 
thay dOi 

trong mang 
11th vrc phii 

trách. 

Ra quy& djnh 
khó, phüc tp 
thuOc quyên 

h?n,  chrc nAng 
cña phông/linh 

c/nhóm phii 
trách. 

Quán 1, quàn 
1, pháthuy 

duçcc nguôn 1?c  
cUa phông, don 

vj. 

Thuc dAy hQc 
tp lien tiic và 

phát triên; dánh 
giá, áàø tao, bôi 

duâng, phát 
triên cong 

chüc. 

4 Xây dmg djnh 
huông miictiêu, 

chiên luçrc, kê hoach 
cüa linh virc phii 

trách, gop phân xay 
dtmg chiên luçic 

tong the; dr báo xu 
huOng vàrüi ro chü 

yêu. 

Chü dng 
chuãn bj và 
thirc hin 
tiên trInh 
thay dôi 
trong các 

llnh vijc phii 
trách. 

Ra quyt djnh 
phüc tap, 

không theo 
chuân täc 

thuc quyên 
hun, cht'rc näng 

cüa llnh vrc 
phii trách. 

Quãn 1, thng 
hcip nguôn 1rc 
cüa co quan, to 

chüc; tôi uu 
hóa chi phi; 

pháthuy ducic 
nguôn 1?c  cüa 
11th vrc phii 

trách. 

Tao  co  hOi  cho 
cap duâi phát 

triên; xây dimg 
ké hoach phát 
triên dOi  ngü 
cong chirc 

trong Co quan, 
tO chic. 

5 Djnh huâng xây 
dirng mic tiêu, ,  

chiên hrçic phát triên 
dài hn cho cc quan, 
dun vi! nganh, llnh 
v%Tc/ dja phuong; 

tham gia hoch djnh 
chInh sách 0 tam vl 

mô. 

Chü dng 
chuãn bj và 
tiên hành 

nhUng thay 
dôi, cãi tO ca 
ban trong Co 
quan, dun vj. 

Ra quyt djnh 
có ãnh huâng 
iOn den uy tIn, 
hoat dng cüa 
Cu quan, dun 

vi. 

Huy dng 
nguôn 1rc 

trong và ngoài 
ca quan, don 

vj; djnh huóng, 
phán bô nguôn 
lrc chiên Krçrc 
toàn ngãnh. 

Tao  mOi truông 
phát triên, hoàn 
thin kiên thc, 
k5 nAng, kinh 
nghim; phát 
triên nguôn 

nhãn lirc chin 
luçic cüa ca 

quan, to chüc. 
Ghi c/ia: CAp dO ducc xác dinh tü thAp dn cao, tucmg i:rng thãp thAt Ia cAp do 1 và 
cao nhAt là cAp do 5. 
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