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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phiic

BAN'M®.TA’€ONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6 289/0D-UBND ngay 16/4/2026
cua UBND xd Son Ky)

Tén VIVL: Chanh Vin phong

Mai vi tri viéc lam: STT-LDQL-01

HDPND va UBND o
Ngay bat dau thuc hién:
H\Igach tuong rng tuong Ung Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc li€n quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh cé lién
quan dén viéc thyc hién hoat déng chuyén
mdn cia Van phong Hoi déng nhan dan va
Uy ban nhan dan cip xi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dén

cép x4 vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ciia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan
théng sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong Vin phong, tham
muu gitp Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhéan dén cép xa v& linh vuc hanh chinh, tong
hop, tai chinh, quan tri, quan ly phuong ti€n, tai san,... ctia co quan.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri xac
dinh ndi dung
cong viéc,
xdy dung
chuong trinh,
ké hoach
cong tac theo
ndm, quy,
thang cua
Hoi ddng
nhén dédn va

1. Chu tri xac dinh
ndi dung cong viéc,
xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong
tac theo nam, quy,
thang ctua Hoi dong
nhan dan va Uy ban
nhan dan cép xa.

2. Phan cong nhiém
vu cho cbéng chuc
thudc Vin phong.

1.Chuong trinh, ké hoach
cOng tac cla co quan phu
hop v6i chuong trinh ké
hoach cong tac cua Hoi
ddng nhan dan va Uy ban
nhan dén cdp xa dam bao
tinh kha thi va dugc ban
hanh truéc ddu nim, dau
quy, dau thang.

2. K& hoach cong tic cla
Vin phong duge t6 chirc
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Uy ban nhan
dan cép cip
xa

3. Phin cong cong
viéc cho cip pho gitp
viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan
cdng cong viéc cho
cong chirc, ngudi lao
dong trong Vin
phong.

4. Chi dao huéng dan
xdy dung va phé
duyét ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang,
tudn cua cdng chire,
ngudi lao dong.

phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac ciia Hoi
dong nhan dan va Uy ban
nhan dan cép x4; dugc ban
hanh truéc diu nam, quy,
thang.

3. Phén cong cbng viéc cu
thé, hop ly, hiéu qua, cbng
bing; khong bo sét cong
viéc cia Vian phong; mot
cong viéc chi do mot
nguodi chiu trach nhiém
chinh.

4. Ké hoach cdng tac cua
tirng cong chirc, nguoi lao
dong dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem
xét danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chii tri t6
chire thuc
hién nhiém
vu, cong viéc
cua Van
phong

1. Kiém tra, don dbc,
diéu phdi cong chure,
nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké
hoach céng tac.

2. Theo ddi, danh gia
viée thuc hién ké
hoach cbng tic cla
cdng chirc, ngudi lao
dong.

3. Chu tri hodc phbi
hop véi cac co quan
lién quan thyc hién
chuong trinh, ké
hoach cdng tic cua
Vin phong.

4. X ly céc cong
viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi dao
cia Hoi dbng nhan
dan va Uy ban nhan

1. Hoat ddng cua Vin
phong théng sudt; cong
viéc chung ctia Vin phong
duoc thuc hién theo dung
quy trinh cdng viéc va
hoan thanh theo tién do,
chit lwong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Danh gi4 kip thoi, phat
hién nguyén nhin anh
huéng dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia
thuc hién ké hoach 14 co s&
cho dao tao, bdi dudng,
danh gia cong chirc, nguroi
lao dong.

3. Xur ly chinh xac, dung
thAm quyén va c6 bao céo
kip thoi.
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dan cap xa véi nhitng
viéc vuot qua pham
vi chirc trach.

2:3

Quaén ly cong
churc va
ngudi lao
dong theo
phan cép

1. Dinh ky phén cong
bb tri lai céng viée
trong vi tri viéc lam
dbi véi cobng chirc,
nguoi lao dong trong
Vin phong.

2. Chiu trach nhiém
hd trg, theo doi va
danh gia cong chic,
nguoi lao dong theo
phén cép.

3. T chirc thyc hién
céac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat,
dao dirc cong vu; xdy
dung mdi truong lam
vi€éc vin hoa.

1. B tri, bd tri lai cong
viéc theo ding quy dinh,
quy ché cia co quan, dam
bao cong khai, cong bing
2. Cong chure, nguoi lao
dong duge hd trg kip thoi;
danh gid nhdn xét cong
chic khach quan, cong
tdim va chinh xéc; phat
hién tiém ning phét trién
cua cong chure.

3. Phat hién duogc cac vi
pham; cé bién phap udn
nin, xir Iy kip thoi; béo
céo, hodc dé xuét voi cp
trén d6i voi nhitng trudong
hop vuot qua thim quyén
xu ly.

24.

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung va tb
chirc thuc hién quy
ché lam viéc, quy ché
phdi hop céng tic
trong Van phong.

2. Quén 1y, diéu hanh
cac hoat dong cua
Vian phong thoéng
sudt.

3. X ly, t& chuc
quéan ly vin ban dén.
4. Ky trinh Hoi dong
nhan dén va Uy ban
nhan dan cdp xa, vé
cac van ban do Van
phong du thao.

5. Thira iy quyén
hodc thira 1énh ky céc
vin ban theo quy ché
lam viéc cua HOoi

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

2. Nim bat ddy du cac
thong tin vé cong viéc Vin
phong dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phép quan ly; tép
thé doan két; Van phong
hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo Kké hoach va cac
cong viéc dot xuit duogc
cip trén giao theo ding
yéu ciu tién do, chét
luong.

3. Vén ban duge xtr ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.
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d@)ng nhén dan va Uy
ban nhan dan cép xa.
6. Dinh ky (hoic dot
xuit) bdo céo tinh
hinh hoat dong cua
Van phong véi Hobi
ddng nhan dan, Uy
ban nhén dan cép xa.
7. Chi dao xdy dung
bdo cdo va tong két
cdng tac nam, so két
6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.
8. Pai dién cho Vin
phong vé& mdi quan
hé cong tac; ban giao
cdong viéc cho mot
cép pho phu trach khi
ving mit theo quy
ché lam viée. -

4, Céc du thdo vin ban
trinh Hoi déng nhan dan,
Uy ban nhan dan cip xa
dugc chudn bi theo dung
quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban,
ding tién d va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin
ban.

5. Cac van ban dugc ky
ban hanh ding quy ché,
quy dinh; chiu trach nhiém
vé nodi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh
vén ban.

6. Bdo cdo dugc cdp nhit
thong tin, sé liéu chinh
xac, dung thoi han, phan
anh dtng két qua thuc hién
nhiém vu, cng viéc.

7. Ludbn c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh d4p
ing yéu ciu cong viée clia

2.2

Quan ly tai
chinh, tai san

Vin phong theo quy dinh.
1. Chiu trach nhiém 1. Tai san dugc quan ly
vé cong tic tham theo quy ché, quy dinh.
muu, td chite quan ly 2. Tai chinh dugc quén ly,
tai san, tai chinh cda str dung ding quy dinh cta
co quan theo uy Dang va phép luit.

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

2.6

Cha tri hodc
tham gia céc
cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co
quan va cac cudc hop
theo quy ché lam viéc
ctia Hoi dbng nhan

1. Tiép thu va phd bién,
quén triét cho cong chirc,
vién chirc va nguodi lao
dong y kién chi dao, quyét
dinh ctia Chu tich UBND
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dan, Uy ban nhén dén
va cia Vin phong.

2. Chu tri hop giao
ban, trién khai nhiém
vu ctia Vin phong.

3. Tham dy céc cudc
hop, hoi nghi theo
phan cong, quy ché
lam viéc.

cp xa dé td chure thuc hién
kip thoi

2. Cong viéc dugc trién
khai va thong tin dugc trao
d6i kip thoi, ding quy
dinh.

3. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bao céo ndi
dung két qua cudc hop cho
cip c6 tham quyén.

(Theo phdn céng cu

Th ia cé :
am gia cdc | , - )

2.7 | Hoi dong,
Ban chi dao

Van ban, v kién gép y vao
hoat dong cua Hoi dong,
Ban chi dao duoc thuc
hién theo yéu cdu

5 g | TrC tiép thuc hién cac y kién chi dao khéc ctia Lanh
" | dao cAp xa va theo quy ché lam viéc.

Dam nhiém coéng viéc cta 1 vi tri viéc
2.9 | lam cao nhat trong Vin phong.

Dap tng dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viée
lam.

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

Puwoc quan ly truc tiép va Quin Iy phdi hop Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi truc tiép chinh
Cén b0, cong chuec,
vién chirc, nguoi lao
Hoi ddng nhan déan cip xa; Uy dong trong Vin Céac co quan, don vi co
ban nhan dan cip xa phong Hoi déng nhan lién quan.
dén, Uy ban nhéan
dan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac S0, ban, nganh thudc Tinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép c4c thong tin can thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu ciu.




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

1.2 Puoc quyén quyét dinh céc vén d cu thé theo quy ché Iam viéc va phéan cong cua

Chu tich UBND cép xa.

1.3 Pugc thay mit lanh dao UBND x3 ky cdc van ban lién quan cong tac theo quy
dinh.

1.4 [Trao dbi théng tin, nghiép vu chuyén mén véi s0, ban, nganh theo mang cong
viéc duoc phén cong/lién quan.

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

1.6 Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
Cua co quan, t6 chirc theo nhiém vu duge phén cong.

1.7 |C6 trach nhiém gidi trinh vé tién dd, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc.

2 [Thim quyén trong quan ly cong chife, vién chire

2.1 Puoc quyét dinh phén c6ng cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh vin
hong va céc cong chirc duéi quyén

3. Diéu kién lam viéce

Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bj Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in
Tinh chét cong viéc, Tuén thu thoi han hoan Ehénh cong viéc; lam viéc trong
moi trudng lam viée tru s co quan UBND cép x3;
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat théng tin
Murc do tu chu Tu chu trong pham vi ‘cc“)qg viéc dugc giao, chiu trach
nhi€u trudc cap trén vé két qua thuc hién
Su hd trg, phdi hop Theo quy dinh hién hanh
khéc

6. Cdc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh d dao tao

C6 trinh d0 Pai hoc trd 1én nganh dao tao phu hop véi nganh,
linh vuc cong tac.

Bdi dudng, ching
chi

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) va céc tiéu
chuin, diéu kién
khéc c6 lién quan

D4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu céac chirc vu theo quy
dinh ctia Pang va Nha nudec.

Phim chét ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi
truong, chinh sach cia Pang, phap luit ciia Nha nude, quy dinh
cua phéap luét.

- Tinh thn trch nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén thén.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd.

Céc yéu cau khéc

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

- Nim vitng chuyén mon, nghi€p vu; td chirc thuc hién chinh
sach va phap ludt cia Nha nudc v& nganh, linh vuc hoic nhiém
vu duge giao; tham muu thyc hién thanh tra, kiém tra, xir Iy theo
quy dinh ciia phap luat; tong hop, dé xudt giai quyét cac kién
nghi, khiéu nai, t§ céo cua td chirc va cong dan thude thdm
quyén.

7. Yéu cau nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Ci

=
>

Nhém néng luc chung | Giao tiép g xir

Dao dirc va ban linh

Td chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh vin ban

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén

mon

Xéay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, d€ an

Wl Wl wlww|lw|lw lw|w|lw|w | lw |3

T chirc thuce hién
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Tu duy chién lugc
Quan 1y su thay d6i
Nhom ning Iuc quan ly | Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

W W W |[Ww W

Phét triénnhdnvién -~

Trin Pinh Tran
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Tw do -

Hanh phic

BAN’MOTA"C@NG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
= —(Kem theo Quyét dinh s6 289 /QP-UBND ngay 16/4/2026
cua UBND xa Son Ky)

Tén VITVL: Truéng phong

Ma vi tri viéc lam: STT-LDQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach tuong ing tuong ung

Chuyén vién chinh

bia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong la ngudi dung dAu mot phong, quan 1y va td chirc thuc hién chirc
ndng nhiém vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vyc trén dia ban cip x4 va thyc hién cac
nhiém vu khéc duge cép co thim quyén giao; chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan
cép x4, Chu tich Uy ban nhan dan cép x4 vé nganh, linh vuc dugc phén cong phu tréch.

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

Cic nhiém vu, cdng viée Muc tiéu, ket
T Bltlllg:lggmc ;:’g Céng vige, n?iém qua daura | Tiéu chi diclgllllgg‘l;él:oan thanh
vie vu cu thé ’
1. Chu tri xdy dung 1. Ké hoach cong tac ciia Phong
ndi dung, ké hoach td chirc phit hop véi chuong trinh
cong tac nam, 6 ké hoach cong téc clia co quan va
thang, quy, thang nhiém vu duoc Lanh dao giao;
ctia Phong theo quy dugc ban hanh trude dau nam, 6
Chi tri 1ap dinh cta co quan. thang, quy, thang.
ké hoach  |2.Phan cong cong 2. Phan cong cong viéc cu thé,
cong tac, viéc cho tirng cong hop 1y, hiéu qua, cong bang;
el phan cong  |chuc; cap pho gitp khong bd s6t cong viéc cua
nhiém vu viéc quan ly Phong; mdt cong viéc chi do mot
trong Phong. |3~y dao huéng nguodi chiu trach nhiém chinh.
dan x4y dung va 3. K& hoach c6ng tac cia timg
phé duyét ké hoach cong chirc dugc phé duyét thuc
cdng tac nam, quy, hién va du co sé dé xem xét danh
thang, tuin clia gia viéc hoan thanh nhiém vu ctia
cong chirc cong chirc.
5 o | Chil tri t6 1.’Kién‘1 tra, don . Hoat dong ctia Phong thong
chirc thue | doc, di€u phdi cong sudt; cong viéc chung ctia Phong
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hién nhiém
vy, cong
viéc cua
Phong.

chirc thyre hién
chuong trinh, ké
hoach cdng tac

2. Theo dbi, danh
gia viéc thuc hién
ké hoach cong téc
cua tirng cong chire

3. Cha tri hodc phéi
hop véi cac Phong
va don vi lién quan
thue hién chuong
trinh, ké hoach cong
tac ctia Phong.

4. Xtr ly cac cong
viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi
dao ctia cip trén
truc tiép dbi voi
nhitng viéc vuot
qud pham vi chirc
trach.

duoc thuc hién theo ding quy
trinh ¢6ng viéc va hoan thanh theo
tién dd, chat luong ctia chuong
trinh, ké hoach.

2. Danh gié kip thoi, phat hién
nguyén nhan dnh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap
khéc phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 12 co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong
chirc, khen thudng, ky luit...

3. Hoat dong ctia Phong ddng bo
va phu hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tic cia co quan.

4. Xt ly chinh xéc, diing thdm
quyén; béo cdo kip thoi

23

Quan ly
cdng chirc
trong Phong

1. Pinh ky phén cong
bd tri lai cong viec
trong vi tri viéc lam
déi véi cong chrrc,
ngudi lao dong trong
Phong.

2. Chiu trach nhiém
hd trg, theo doi va
déanh gia cong chirc
theo phan cép

3. Theo dai dién
bién nhén sy, nhu
céu nhan su cua
Phong; nghién ciru,
tim hiéu va du kién
nhén su thay thé, b
nhiém, b nhiém
lai...; bdo cdo cép

1. B tri, bé tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co quan,
dam béo cong khai, cong bing

2. Cong chure dugc hd tro kip
thoi; ddnh gia nhan xét cong chirc
khach quan, cong tdm va chinh
x4c; phét hién tiém ning phat
trién ctia cong chirc.

3. Dé xuit tuyén chon, b nhiém,
mién nhiém, d4o tao bdi dudng...
cong chirc dép g yéu ciu cong
viéc ctia Phong.

4. Phat hién dugc céc vi pham; co
bién phap udn nin, xir Iy kip thoi;
bédo cdo, hoic dé xuit véi Cép trén
truc tiép ddi véi nhing truong
hop vuot qua thim quyén xur ly.
Céc cong chirc yén tdm cong tac,
dugc khich 1€ sang tao va tich cuc
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trén truc tiép dé xin
y kién

4, T6 chirc thuc
hién céc quy dinh,
ché do chinh sach,
quy ché lam viéc,
bao mét, dao dic
cong vu; xdy dung
moi truong lam viée
van hoa chinh tri

24

Quan ly hoat
dong chung
cua Phong.

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

2. Xir Iy va t chirc
quén ly van ban dén
3. Ky trinh Lanh
dao vé cac vin ban
do Phong dy thao

4. Pinh ky (hodc
dot xuit) bao cao
tinh hinh hoat dong
ctia Phong véi cép
trén truc tiép

5. Chi dao x4y dung
bao céo va tong két
cOng tac ndm, 6
thang, quy, thang,
tun theo quy dinh

6. Pai dién cho
Phong vé mdi quan
hé cong tac; ban
giao cong viéc cho
mdt cp pho phu
trach khi ving mit
theo quy ché 1am
viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phodi
hop véi cac don vi lién quan duge
ban hanh, trién khai

- Nim bét day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi c6 bién
phép quan ly; tép thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu, cdng
viéc theo ké hoach va céc cong
viéc dot xuét duoc cip trén giao
theo diing yéu ciu tién d9, chit
luong.

2. Vin ban dugc xur ly kip thoi,
chinh xéc va quan ly theo quy
dinh

3. Cac du thao vén ban trinh lanh
dao don vi dugc chuén bi theo
dung quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban, ding tién
do6 va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé nodi dung vin
ban

4. Céac vin ban dugc ky ban hanh
dang quy ché, quy dinh ctia co
quan; chiu trach nhiém vé nodi
dung va thuc hién ding quy trinh
ban hanh vén ban

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

6. Bao cao dugc cdp nhit thong
tin, s6 liéu chinh x4c, ding thoi
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han, phan anh ding két qua thuc
hién nhiém vu, céng viéc; dé xuit
dung, kip thoi cdc vin dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 ngudi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ting yéu ciu
cdng vigc cua Phong theo quy
dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai
sén cua
Phong.

1. Chiu trach nhiém
vé cong tidc tham
muu, tb chirc quan ly
tai san, tai chinh cua
Phong theo ty quyén,
theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém
vé cdng tac quan ly
tai chinh cta Phong
theo iy quyén, theo
quy dinh.

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

2. Tai chinh duge quan ly, sir

dung ding quy dinh ctia Pang va
phap luat

2.6

Chu tri hodc
tham gia céc

1. Tham du hop co
quan va céc cudc
hop theo quy ché
lam viéc cia co
quan, don vi.

2. Chu tri hop giao
ban, trién khai

1. Tiép thu va phd bién, quén triét
cho cong chirc; y kién chi dao,
quyét dinh cua cép trén truc tiép
duge té chire thuc hién kip thoi.

2. Cong viée duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,

013(:)(: hop " |nhiém vu ctia ding quy dinh.
hot nghi. Phong TEAE Bt
3 3. Tiép nhén, cung cép thong tin
3. Tham du céac theo ding quy dinh; kip thoi bao
cudc hop, hdi nghi céo ndi dung két qua cude hop
theo phén coéng cla cho cép c¢6 thdm quyén
Léanh dao.
Tham gia (Theo phan céng cu Vin ban, v kién g0p y vao hoat
. cac Hoi thé) dong cta Hoi dong, Ban chi dao
" |dong, Ban dugc thuc hién theo yéu cau
chi dao
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén truc tiép.
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Pam nhiém cong viéc cua 1 vi
2.9 |tri viéc lam nghi€p vu cao nhat
trong phong chuyén mon.

Dép tng dugc cac yéu cau
trong Ban mo té vi tri viéc
lam

3. M6i quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoe quan ly trwe tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan ly phdi
hop true tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

- Uy ban nhan dén cép x4;

- Chu tich Uy ban nhén dan c4p xa.

Cong chuc, vién
chirc, nguoi lao
dong cta Phong.

Céc co quan, don vi thudc
Uy ban nhan dan cap x4;
Céc co quan, don vi khac

co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céac S&, ban, nganh Tinh; cac co quan,

don vi khac c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cdng viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 Puoc quyén quyét dinh cac véAn dé& cy thé theo quy ché 1am viéc va phén cong cta

Chu tich UBND cép xa.

1.3 Puoc thay mat 1anh dao UBND x4 ky céc vian ban lién quan cdng tdc theo quy

dinh.

1.4 [Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi s, ban, nganh theo méang cong

viéc dugc phan cong/lién quan.

1.5 Puoc cung cAp cac thong tin chi dao diéu hanh cta cép c6 thdm quyén trong

ham vi nhiém vu dugc giao

1.6 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
lia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phén cong.
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1.7 [C6 trach nhiém giéi trinh v& tién d¢, chét lwong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vu, cOng viéc.

2 [Thim quyén trong quan ly c¢éng chirc, vién chirc

2.1 Pugce quyét dinh phan cong cong téc, giao nhiém vy cho cac Phé Trudng phong

va cac cong chire dudi quyén

S. Diéu kién lam viéc

Néi dung

Diéu kién cu thé

Trang thiét bj

Diing riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax

May in

Tinh chat céng viéc,
moi truong lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc; 1am viéc trong
tru s¢ co quan UBND cép x4;

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

Mirc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cdng viéc duge giao, chiju trach
nhi€u trude cép trén vé két qua thue hién

Su h trg, phdi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 trinh d¢ Dai hoc tré 1én nganh dao tao phi hop véi nganh,
linh vuc cong tac.

Bbi dudng, chimg | Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, Nha nuéc va phép luat co
chi lién quan

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) va cac tiéu
chuén, diéu kién

khéc c6 lién quan

Dé dam nhiém va hoan thanh 5t nhiém vu céc chirc vu theo quy
dinh cua Péang va Nha nudc.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chi

Phim chét c4 nhan truong, chinh sich ctia Pang, phép lut ctia Nha nude, quy dinh

CO quan.




15

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc vdi tap thé, phdi hop
cong téc tdt.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bd.

Cac yéu cau khéc

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

- Nim ving chuyén mén, nghiép vu; td chuc thuc hién chinh
sach va phap luét cua Nha nude vé nganh, linh vuc hodc nhi€ém
vu duge giao; tham muu thuc hién thanh tra, kiém tra, xi Iy theo
quy dinh cta phap luat; tdng hop, dé xut giai quyét cac kién
nghi, khiéu nai, t6 cédo cla td chirc va céng dén thudc thdm
quyén.

7. Yéu cau nang luc

Nhom ning luc

0

33

=
o>

Tén ning luc

Nhom ning luc chung | Giao tiép g xit

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh vin ban

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhém néng luc chuyén

mon

Xday dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuce hién vin ban

Thim dinh vin ban

To chirc thuc hién vidn ban

Nhém ning luc quan Iy | Ra quyét dinh

Tu duy chién luge

Quan ly su thay dbi

Quan 1y ngudn luc

Wlwlwlwlwlw|lw | w|w w(w w lw|w|w|w|w|o

Phét trién nhan vién

AN

Tran Dinh Trin
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

/ \ f

¢
Bth\ll\/lﬁ TA® CéNG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
“=Kem theo Quyét dinh sé 289/QD-UBND ngay 16 /4/2026
cua UBND xd Son Ky)

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

M3 vi tri viéc lam: STT-LDQL-05

Ngay bét d4u thuc hién:

Ngach tuong Ung tuong ung

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng vigc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién
quan dén viéc thyc hién co ché mot ctra, mot
ctra lién thong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc Trung tAm Phuc vy hanh chinh c6n 12 nguoi dimg dAu Trung tAm; tham
muu, thuc hién cac nhiém vy theo su phéan cong cta Chu tich Uy ban nhan dén cdp xi
va chiu trach nhi¢m truée Chu tich Uy ban nhan dan cAp xd vé linh vuc kiém soét thu
tuc hanh chinh theo thdm quyen t& chirc thuc hién TTHC theo co ché mét cira, mot cira
lién thong, xay dung chinh quyén dién tir, theo ddi viéc tmg dung cdng nghé thong tin
Uy ban nhan dén cap x4 theo quy dinh.

2- Nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vy, cdng viéc Muc tiéu,
TT | Nhiém vy, két qui | Tiéu chi d4nh gis hoan
mgm'g cong Cong viéc, nhiém vu cu thé dau ra thanh cdng viée
viéce

2.1

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

1. Chu tri xdy dung ndi dung,
ké hoach coéng tdc niam, 6
thang, quy, thang cua Trung
tdm theo quy dinh cua co
quan.

2. Phén cong codng viéc cho
tirng cong chirc; cip pho gitip
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong téc nam, quy, thang,
tudn cua cong chirc

1. K& hoach cong tic
ctia Trung tim t& chirc
phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac
clia co quan va nhiém
vu dugce Lanh dao giao;
dugc ban hanh trudc
déu nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phén cong cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu
qué, cong béng; khong
bo sét cong viéc cua
Trung tdm; mdt cong
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viéc chi do mot nguoi
chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac
cua tirng cdng chirc
dugc phé duyét thuc
hién va du co s¢ dé
xem x¢€t danh gié viéc
hoan thanh nhiém vu
cua cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chie
thuc hién nhiém
vu, cOng viéc
cua Trung tdm
Phuc vu hanh
chinh cong.

1. Kiém tra, d6n dbc, didu phbi
cong chic thyc hign chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Thep doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua tirng
cong churc.

3. Ch tri hogic phdi hop v6i cac
don vi lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong téc
cua Trung tam.

4. Xt 1y cac cong viec dot xuit
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cua cip trén
truc tiép ddi voi nhitng viée
vuot qué pham vi chire trach.

1. Hoat dong cua Trung
tdm thong subt; cdng
viéc chung cta Trung
tdm dugc thyue hién theo
ding quy trinh cOng
vigc va hoan thanh theo
tién do, chat lugng cua
chuong trinh, ké hoach.
2. Péanh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhéan
anh huéng dén thuc
hién k& hoach va c6 giai
phap khéc phuc; két qua
danh gia thuc hién ké
hoach la co s& cho dao

tao, bdi dudng, danh gia
cong  chic, khen
thudng, ky lut...

3. Hoat dong cua Trung
tdm dong bd va phu hop
véi hoat dong theo ké
hoach céng tac cia Uy
ban nhén dan cép xa.

4. Xt ly chinh xdc, ding
thim quyén; bao céo kip
thoi.

2.3

Quan ly cong
chire cua
Trung tdm

1. Pinh ky phén cong b tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam|
dbi v6i cong chire, ngudi lao
dong cua Trung tdm.

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

3. Theo di dién bién nhan
su, nhu cdu nhén su cla
Trung tam; nghién ciru, tim

hiéu va du kién nhén su thay

1. B6 tri, bd tri lai cong
viéc theo ding quy dinh,
quy ché cua co quan,
ddam bao cOng Kkhai,
cong bing

2. Céng chirc dugc hd
tro kip thoi; danh gia
nhdn xét cong chuc
khach quan, céng tim
va chinh xac; phat hién




18

thé, bd nhiém, bo nhiém
lai...; bao cdo cép trén truc
tiép dé xin y kién

4. T6 chirc thuc hién céc quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bio mat, dao
drc cong vu; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh trj

tiém nang phét trién
cua cong chure.

3. DBé xuit tuyén chon,
b6 nhiém, mién nhiém,
dao tao bdi dudng...
cong chure dép img yéu
cdu cong viéc clia
Trung tam.

4. Phat hién dugc céc
vi pham; c6 bién phap
udn nén, xir ly kip
thoi; bao cao, hodc dé
xuét voi cip trén truc
tiép dbi véi nhing
truong hgp vuot qua
tham quyén xir Iy. Cac
cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich
1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cta
Trung tam

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

2. Xirly va t6 chirc quan Iy vin
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao Uy ban
nhén dén cdp xa vé céc van ban
do Trung tdm du thao.

4. Dinh ky (hodc dot xudt) bdo
cao tinh hinh hoat dong cua
Trung tam véi cép trén truc
tiép.

5. Chi dao xay dung béao céo va
tong ket cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho Trung tim vé
mbi quan hé cbng tac; ban giao
cong viéc cho mot cip phé phu
trach khi véng mit theo quy
ché lam viéc.

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

2. Nam bit diy du cac
théng tin vé cong viéc
Trung tdm dang va sé
trién khai thuc hién va
kip thdi ¢6 bién phap
quan ly; tdp thé doan
két; hoan thanh nhiém
vu, cong viéc theo ké
hoach va céc cdng viéc
dot xudt dwoc cép trén
giao theo diing yéu cau
tién d6, chét lugng.

3. Vin ban dugce xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh

4. Cac du thao vian ban
trinh l&nh dao Uy ban
nhan dan cdp xi duoc
chudn bi theo diing quy
trinh nghiép wvu, quy
trinh ban hanh vin ban,
dung tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung
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van ban.

5. Céc van ban duge ky
ban hanh ding quy ché,
quy dinh cla co quan;
chiu trach nhiém vé ndi
dung va thuc hién dang
quy trinh ban hanh vin
ban

6. Lanh dao Uy ban
nhan din cdp xa duge
cung cép thong tin kip
thoi.

7. Bao cao dugc cép
nhat thong tin, sb liéu
chinh xdac, ding thoi
han, phan anh ding két
qua thyuc hién nhiém vy,
cdng viée; dé xuét ding,
kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao Uy ban
nhin dan cip xa giai
quyét.

8. Ludn cdé ngudi chiu
trich nhiém diéu hanh
dap tmg yéu ciu cong
viéc cuia Trung tdm theo
quy dinh.

2.5

Quan

ly tai

chinh, tai san
cua Trung tam.

1. Chju trach nhiém vé cong
tac tham muru, t6 chirc quan 1y
tai san, tai chinh cta Trung
tAm theo Uy quyén, theo quy|
dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong
tic quan ly tai chinh cua
Trung tdm theo uy quyén,
theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly|

theo quy ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc
quan ly, st dung ding
quy dinh ctia Dang va
phép luat

2.6

Chu

tham
cudc
nghi.

tri hoac
gia cac
hop, hoi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéc
clia co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Trung tam.
3. Tham du cac cudc hop, hdi
nghi theo phén cdng cua Lanh
dao Uy ban nhén dén cap xa.

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

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

3. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo diing quy
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dinh; kip thoi bao céo
noi dung két qua cude
hop cho cip c6 thim
quyén.

Tham gia céc
2.7 Hoi dbng, Ban
chi dao

(Theo phdn cong cu thé) Vin ban, y kién gbp ¥

vao hoat dong cua Hoi
déng, Ban chi dao
dugc thuc hién theo
yéu cdu

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

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc
2.9 | ]am nghiép vu cao nhat trong Trung
tam.

bap tng dugc cac yéu ciu trong Ban mo
ta vi tri viéc lam

3- Mbi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va kiém Quan Iy phoi Ciac don vi phdi hop
duyét két qua bai hop truc tiép chinh

Cong chirc, vién | Céc co quan, don vi thudc

- Uy ban nhin dan clp xa; chirc, ngudilao | Uy ban nhan din cép xa;
- Chu tich Uy ban nhan déan cp xa. | dong ctia Trung | Céc co quan, don vi khac
tam. ¢ li€n quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céc S, ban, nganh Tinh; cic co quan, | - Thu thip céc thong tin can thiét cho viée
don vi khac ¢6 lién quan. thuc hién cong viéc chuyén mon.

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

- Ly thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
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1.2 Pugc quyén quyét’dinh céc van d& cu thé theo quy ché 1am viéc va phén cong cua
Chu tich UBND cép xa.

1.3 Pugc thay mat 1anh dao UBND x4 ky céc vin ban lién quan cdng tac theo quy
dinh.

1.4 [Trao dbi thong tin, nghi€p vu chuyén mén véi sd, ban, nganh theo mang cong
viéc duoc phéan cong/lién quan.

1.5 Puge cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua c4p c6 thim quyén trong
ham vi nhiém vu dugc giao

1.6 Pugce tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac
cua co quan, t0 chirc theo nhiém vu dugce phan cong.

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

2 [Thim quyén trong quin ly cong chirc, vién chire

2.1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic Phé Gidm dbc
Trung tdm va céc cdng chirc dudi quyén

S. Diéu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in
Tinh chét cong viéc, Tuan tha thoi han hoan thanh coéng viéc; lam viéc trong
moi trudong lam viée tru s¢ co quan UBND cép x3;
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mirc @0 tu chua Tu chu trong pham vi péqg viéc dugc giao, chiu trach
nhi€u trude cap trén vé két qua thuc hién
Su hd trg, phdi hop Theo quy dinh hién hanh
khac

6. Céc yéu ciu vé trinh dj, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dio tao '~C6 trinh .dé Bfli hoc tré 1én nganh dao tao phi hop véi nganh,
linh vuc cong tac.
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B&i dudng, chimng
chi

Thyc hién theo quy dinh ciia Pang, Nha nudc va phép luat ¢
lién quan

Kinh nghi¢ém
(thanh tich cong
tac) va cac tiéu
chudn, diéu kién

khac c6 lién quan

P3i dam nhiém va hoan thanh t&t nhiém vu céc chirc vu theo quy
dinh ctia Pang va Nha nudc.

Phim chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chip hanh cha
trwrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét phép luit vé nganh, linh vire quén ly.

- Nim viing chuyén moén, nghiép vu; td chic thuc hién chinh
sach va phép luat cia Nha nude vé nganh, linh vuc hoc nhiém
vu dugc giao; tham muu thyuc hién thanh tra, kiém tra, xir ly theo
quy dinh cia phap luat; tong hop, dé& xuit giai quyét cic kién
nghi, khiéu nai, t6 céo cua td chirc va cong dan thudc thidm
quyén.

7. Yéu cau ning lyc

Nhém ning lyc

Q
”)\

Tén ning luc

=N
>

Nhém ning luc chung | Giao tiép tng xir

Dao dirc va ban linh

T chure thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhoém nédng luc chuyén

mon

Xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Thém dinh vin ban

W (W W W IWIWIW W W W | w | w|a

T6 chirc thuc hién vin ban
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Nhém nang luc quan ly

Quén 1y ngudn Iyc

Tu duy chién lugc 3
Quan ly su thay dbi 3
Ra quyét dinh 3
3
3

Phat trién nhan vién

Tran Pinh Tran
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

BANMMA%;&&G VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
" (Kem theo Quyét dinh sé 289/0D-UBND ngay 16/4/2026
ctia UBND xd Son Ky)

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong
HDND va UBND

Ma vi tri viéc lam: STT-LPQL-03

Ngay bét dau thuc hién:

Ngach Cong chirc twong rng:

Chuyén vién chinh; chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh c6ng viéc li€n quan:

Cac vidn ban, quy dinh hién hanh c6 lién
quan dén viéc thuc hién hoat dong chuyén
moén cua Van phong Hoi ddng nhan dén va
Uy ban nhén dan cép x4

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Phé Chanh Vin phong Hoi ddng nhén dén va Uy ban nhan dan cap x4 gitp Chanh
Vin phong chi dao diéu hanh hoat dong ctia Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan déan cAp xa theo phan cong; chiu trach nhiém trude phap luat va truge Chanh van
phong vé nhiém vu duge phén cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi dinh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, . quid dau ra hoan thanh nhiém vu
Ming cong | Cong viéc, nhiém vu cu thé

viéc
1. Nim bﬁt‘dz‘iy dua céc
1. Giap Chanh Vian phong quan tEor:g m} Ve COIETYS
ly, diéu hanh cong viéc cua ;UQC n'mng ;ong’wﬁc _
Tham  gia, Van phong; truc tiép chi dao, ugc giao, phy trach.
lanh dao, chi don dbc, kiém tra hoat dong 2. Cong viéc dugc xur
dao, quan ly, |cua cac phong, linh vuc cdng ly kip thoi, chinh xé4c
dieu  hanh|tic theo sy phan cong cua va dat hiéu qua.

9.1 |mot s6 nhiém | Chénh Vian phong. 3. Cic cong vike,
vu theo phanp, Tham gia xir ly cac cong viéc nhiém vu quan ly dugc
C(l)lnaih 01'1a dot xuat (trong pham vi dugce giao hoan thanh dung
G Y Vi giao) va bdo cdo xin y kién chi quy trinh, ding tién do,
phong dao cia Chanh Van phong dbi chat lugng.

4V SHGNG VIC VIGE i Py 4. Hoan thanh chic
vi chirc trach dugc giao. trdch, nhiém vu cia
Chanh Van phong
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3. Tham gia kiém tra, danh gid
tinh hinh thuc hién cong viéc
cua Vin phong.

4. Pidu hanh Vin phong khi
dugc Chanh Vian phong uy
quyeén.

trong thoi gian duoc
Uy quyeén.

Tham gia cac
2.2 |HOi  dong,
Ban chi dao

(Theo phén cong cu thé)

Vin ban, y kién gép ¥
vao hoat dong cua
Hoi ddng, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu cau

Thuc  hién
ché d6 théng
2.3 tin, bao cdo,
hoi hop

1. Dinh ky (hodc dot xuat) béo
cdo tinh hinh hoat ddng theo
mang cdng viéc dugc giao vdi
cép trén (theo phan cong va theo
quy dinh).
2. Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
theo phan cong cua Chanh Van
phong

3. Tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac clia co quan,
td chire theo linh vuce dugc giao

phu trach.

1. Chanh Vin phong,
Lanh dao cap trén truc
tiép ctia Chénh Van
phong duoc cung cép
thong tin kip thoi.
2. Cac cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc
tidu, két qua theo ding
yeu cAu cua lanh dao.
3. Tiép nhan, cung
cip thoéng tin theo
dung quy dinh.

Xdy dung va td chuc thyc hién ké hoach cong
7.4 |tac nam, quy, thang, tudn ctia bd phan dugc
phan cong phu trach.

K& hoach dugc xdy
dung, thuc hién theo
dung tién do.

minh.

Thuc hién nhiém vu chuyén mén & ngach
7 5 |twong tng dugc sir dung tai co quan, t0 chire

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

2.6 | Thue hién cac nhiém vu khéc do cép trén tryuc

Nhiém vu duge thong

tiép giao. qua hodc ban hanh
van ban trinh cép co
thdm quyén
3. M6i quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quin ly truc tiép va 1.0 o Cac don vi
kiém duyét két qui béi Qui Iy e tep phéi hop chinh
Uy ban nhén dan okp x& Cén bd, cong chire, vién chirc, | Cac co quan, don vi

ngudi lao dong trong Vin

c6 lién quan.
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Chi tich Uy ban nhan dan | PROR H01 dong ncll‘f‘“ dan, Uy
cip xa ban nhan dan.
Chanh Vian phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c¢é quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

(5 96, ban, mgdrih ShuBestink - Thu t_tiap cﬂéc thf‘)Ang tin cz:“m thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén moén.

- L4y thong tin théng ke.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puogc chi dong vé phwong phép thuc hién cdng viée duge giao.

2 | Pugc quyén quyét dinh cac vén dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong
ctia ngudi dimg dau.

3 | Puoc thay mit Chanh Vian phong ky céc vin ban lién quan cong tac theo quy
dinh.

4 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi s&, ban, nganh theo méang cong
viéc dugc phan cong/li€n quan.

5 | Pugc cung clp céac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

6 | Pugc yéu ciu cung cép thong tin va dénh gid mure do x4c thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d, chét lugng, két qua, hiéu qué thyc hién
nhiém vu, cong viéc.

II | Thim quyén trong quin Iy cin by, cdng chirc, vién chirc

1 | Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic cong

chirc trong Vian phong.

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Didu kién cu thé

Trang thiét bi Ding riéng Diing chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai li€u Mady fax




May in

Tinh chat cong vi€c,
moi trudng lam viée

Tuén thi thoi han hoan thanh cong viée; 1am viéc trong
tru s& co quan UBND cép xa;

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

Mirc @0 tu chu

Ty chi trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach
nhiéu truée cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

6. Yéu chu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

'C6 trinh d6 Pai hoc trd 1én nganh dao tao phu hgp véi nganh,
linh vuc cong tac.

B6i dudng, chimg|Thyc hién theo quy dinh cta Dang, Nha nude va phéap ludt c6 lién

chi quan
K.mh r}ghlf_:{n Pa dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu theo quy dinh ctia Dang
(thanh tich cdng | . \1pa ~es
tac) va Nha nuoc.

[ Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu
trrong, chinh sdch ciia Pang, phap lut ciia Nha nude, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc vai tap thé, phéi hop
Phédm chit c4 nhanfcong tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

| Diém tinh, cAn thén.

L Kha niing sang tao, tu duy doc lap.

| Kha ning doan két n01 bo.

- C6 kha nang, dé xuat nhimmg chu truong, giai phap giai quyét cac
vAn dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Van
phong.

Céc yéu cau khac |- C6 kha nang t4 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
d& 4n thudc linh vuc chuyén mon cia Vin phong.

| Hiéu biét vé linh vuc cdng tac chuyén mén cia Van phong va
dinh hudng phat trién.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cé

INhom ning lue chung

L Dao dire va ban linh

L T6 chire thuc hién cong viéc

L Soan thao va ban hanh vén ban

- Giao ti€p ung xu

L Quan hé phdi hop

- Str dung cdng nghé thdng tin

W |WwWlwlwlw|wre

- Str dung ngoai ngit
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Nhoém nang lyc chuyén mon

- Xay dung vin ban

- Hudng din thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Thim dinh van ban

- T6 chirc thye hién vin ban

Nhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhéin vién

W[ W W W|w

an Dinh Tran




: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S kY’ \‘\ Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

BAN‘[\«;@-MQO {G VIEC VA KHUNG NANG LUC V] TRi VIEC LAM
<~ (Kemtheo Quyet dinh 56 289 /OP- UBND ngay 16/4/2026
ctia UBND xd Son Ky)

Ma vi tri viéc lam: STT-LDQL-04
Ngay bt dau thyc hién:

Ngach Cong chitc tuong Ung: Chuyén vién chinh; chuyén vién

Dia diém lam viéc:
Quy trinh c6ng viéc lién quan: Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuce thudc phong chuyén mén phu tréch

Tén VITVL: Phé Truéng phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong thuéc UBND cip x4 1a chirc vu cap phé cua Trudng phong,
giup Trudng phong thuc hién va chiu trach nhi€ém trude phap luat vé nhiém vu duoc cip
Truéng phong giao. Pho trudng phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude
phéap luft vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, | Tiéu chi danh gia

TT| Nhiém vu, Mang | Cong viéc, nhiém vu Két qua dau| hoan th?ﬂnh cong

- 5 2 ra viéc
cong viec cu the ;

1 [Tham gia lanh dao,|l. Gitp Trudng phong 1. N&m bt dugc tinh
chi dao, quan 1y, didulquan 1y, didu hanh mot hinh hoat dong
hanh mdt s& nganh,s6 mang cong viéc cla chung clia co quan,
[inh  vuc, chuyénphong td chirc; nim bét dy
nganh cong tac theo @i cac thong tin vé
phan cong cia Trudng2. Tham gia xu ly céc cong viéc thudc
phong cong viéc dot xuat (trong mang cong viéc

pham vi dugc giao) va duoc giao phu trach.
bao cao xin y kién chi 'Van ban thudc mang
dao do6i vdi nhitng viéc cong viéc dugc xay
vuot qua pham vi chirc dung, trinh cdp c6
trach dugc giao. thim quyén hodc
i huéng dian cic co
3. Tham gia ki€ém tra, quan lién quan thuc
danh gia tinh hinh thyuc hién.
hién cong viéc cua co
quan, t& chirc theo pham 2. Cong viéc dugc
vi duge phan cong; danh xu 1y kip thoi, chinh
oid  viéc hoan thanh xac va dat hiéu qua.
nhiém vu dbi véi td
chirc, ca nhan thudc 3. Cac coOng viéc,
nhiém vy quan ly
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pham vi duoc giao phu
trach.

4. Didu hanh co quan, t6
chirc khi dugc iy quyén.

dugc giao, hoan
thanh ding quy
dinh, ding tién d¢.

4. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu
trong thoi gian dugc
uy quyén.

déng, Ban chi dao

2 [Tham gia cac HQi|(Theo phdn cong cu thé)

Vin ban, y kién goép
v vao hoat dong cua
Hoi df“)ng, Ban chi
dao dugc thuc hién
theo yéu cau

hop

3 [Thuc hién ché dofl. Pinh ky (hodc dot
thong tin, bao céo, hoixuat) bao céo tinh hinh

hoat dong theo mang
cong viéc duge giao voi
cap trén (theo phan cong
va theo quy dinh).

2. Tham gia cac cudc
hop, hdi nghi vé cong tac
c6 lién quan theo phén
cong cua Trudng phong.

3. Tham du cac cudc hop
lien quan dén cong tac
cua co quan, td chuc
theo linh vuc duoc giao
hu trach.

1. Lﬁnl:l dao dugc
cung cap thong tin
kip thoi.

2.Céac cudc hop, hdi
nghi dat dugc muc
tiéu, két qua theo
dung yé€u cdu cua
lanh dao.

3. Tiép nhén, cung
cap thong tin theo
quy dinh.

phin cong phu trach

4 [Xay dung va td chirc thue hién ké hoach cong
tic nim, quy, thang, tudn ctia bd phan dugc

Ké hoach dugc xay
dung, thuc hién theo
dtng tién 46 quy
dinh.

5 [Thuc hién nhiém vy chuyén mén & ngach tuong
ing dugc str dung tai co quan, t6 chirc minh.

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

tiép giao.

6 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén truc

Nhiém vu duogc
thong qua hodc ban
hanh vin ban trinh

cap co tham quyén

3. Moi quan hé trong cdng viéc

3.1. Bén trong

Puge quan ly true tiép

kiém duyét két qua béi

va
Quan ly truc tiép

Cac don vi
phdi hop chinh




Uy ban nhén dan cap xa
Chu tich Uy ban nhan dén | o4 b, cong chire, vién chire, | Céc co quan, don vi
e e nguoi lao dong trong Phong | ¢6 lién quan.
Trudng phong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, dom vi ¢6 quan hé chinh Bén chit quan hé

Céc S, ban, nganh thudc tinh

- Tham gia cac cudc hop co li€n quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cdng viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thuce hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugce giao.
2 | Pugc quyén quyét dinh cac vin d& cu thé theo quy ché 1am viéc va phéan cong
ctia ngudi ding diu.
3 | Pugc thay mét Trudng phong ky céac van ban lién quan cong tac theo quy
dinh.
4 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi s&, ban, nganh theo méang cong
viéc dugc phéan cong/lién quan.
5 | Puoc cung cip céc théng tin chi dao didu hanh trong pham vi nhi¢ém vu.
6 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chit lvgng, két qua, hiéu qué thue hién
nhiém vy, cong viéc.
II | Thim quyén trong quan Iy can bd, céng chire, vién chire
1 | Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céc cong
chure trong Phong.
5. Diéu kién lam viéc
N¢i dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Diung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy




Ta tai liéu Mady fax
May in

Tinh chéat cong viéc,
mdi truong lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc; 1am viée trong
tru s& co quan UBND cap x3;

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

Mirc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiéu trude cap trén ve két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 trinh d¢ Dai hoc tré 1én nganh dao tao phu hgp vdi nganh,
linh vuc cong téc.

B6i dudng, ching

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, Nha nudc va phép luit co

chi lién quan
RINCHENNI. |y i s v Findkn. ‘it tteabion vy thiss i dioh siia
(thanh tich cong : ook
thc) Pang va Nha nudec.
ac

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sich ctiia Dang, phép luét ciia Nha nude, quy dinh
cua phap lujt.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang séng tao, tu duy dgc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu t0 khéc

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

- Nim vitng chuyén mén, nghiép vu; trién khai thuc hién chinh
séach va phép luét ciia Nha nudc vé nganh, linh vire hodc nhiém
vu dugce giao; tham muu thyuc hién thanh tra, kiém tra, xir ly theo
quy dinh caa phép luat; téng hop, d& xuit giai quyét cac kién
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nghi, khiéu nai, t6 cédo cia to chirc va cong dan thudc thdm
quyeén.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc

Ning lwc cu thé

INhém néng luc chung

- Dao dirc va ban linh

L T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ing xu

L Quan hé phoi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

W |wWlwlwlwlwre

- Str dung ngoai ngir

INhom néng luc chuyén
mon

- Xay dung vin ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Ki€m tra thuc hién vin ban

L Tham dinh vin ban

- TO chirc thuc hién vian ban

Nhom nang luc quan ly

L Tur duy chién lugc

- Quan ly su thay dbi

L Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhén vién

Wi W lWwW|lw

Tran Pinh Tran







CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tu do — Hanh phic

ONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
em theo Quyét dinh sé6 289/0D-UBND ngay 16 /4/2026

ctia UBND xd Son K3)

Tén VTVL: Ph6 Gidm déc Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong.

Ma3 vi tri viéc lam: STT-LDQL-06

Ngay bét dau thuc hién:

Ngach cong chirc tuong ung:

Chuyén vién chinh; Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh lién quan dén coéng tac Uy ban
nhan dan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong la cép phoé cia Trung tam;
tham muu, thye hién cac nhiém vu theo sy phén cdng cia Giam d6c Trung tim va chiu
trach nhiém trudc Giam dbc Trung tim vé vige thuce hién nhiém vu duge giao vé linh
vue kiém soat thu tuc hanh chinh theo thdm quyen t chirc thue hién TTHC theo co ché
mdt ctra, mot cra lién thong, x&y dung chinh quyén dién tir, theo ddi viéc ing dung cong
nghé thong tin Uy ban nhan dén cap x4 theo quy dinh tai Nghi dinh s 118/2025/ND-
CP ngay 09 thang 06 ndm 2025 ctia Chinh phu v€ thyc hién thd tuc hanh chinh theo co
ché mdt cira, mot cira lién thong tai B6 phan Mot cira va Cng Dich vu cong qubc gia.

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

i

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia
quan ly,
diéu hanh
mdt s
cong viéc
do Gidm
dbée
Trung
tdm phan
cong.

1. Gitp Gidam dbc Trung tdm
quan ly, diéu hanh mot s6 mang
cong viéc cia Trung tam.

2. Tham gia x1t ly céc cong viéc
dot xudt (trong pham vi dugc
giao) va bao cdo xin y kién chi
dao cuia Gidam dbc Trung tdm
dbi voi nhitng viéc vuot qua
pham vi chirc trach dugc giao.
3. Tham gia kiém tra, dénh gi4
tinh hinh thuc hién cong viéc
cua Trung tam.

4. Diéu hanh Trung tim khi
dugc Gidm doc Trung tam uy

1. Ndm bét dwgc tinh
hinh hoat dong chung
cia Trung tim; nim
bit ddy du céc thong
tin vé& cong viéc thude
mang coéng viéc dugc
giao phu trach.

2. Cong viéc duge xu
ly kip thoi, chinh xéc
va dat hiéu qua.

2. Céac coOng viée,
nhiém vu quan ly dugc
giao hoan thanh ding
quy trinh, ding tién




quyén.

do.

3. Hoan thanh chirc
trach, nhiém vu thay
Giam d6c Trung tim
trong thoi gian dugce
liy quyén.

2.2

Tham gia
cac Hoi
ddng, Ban
chi dao

(Theo phén céng cu thé)

Vin ban, ¥ kién gép
y vao hoat dong cua
Hoi ddng, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu céu

2.3

Thuc
hién ché
do thong
tin, béo
cdo, hoi
hop.

1. Dinh ky (hodc dot xudt) béo
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc duoc giao phu
trach v6i Giam déc Trung tdm
hodc cip trén tryuc tiép cia Giam
dbc Trung tam khi c6 yéu clu.

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

3. Tham du céc cudc hop lién
quan dén cong tac clia co quan,
t6 chire theo linh vyc duge giao
phu trach.

1. Giam déc Trung
tdm, Lanh dao cép trén
trurc tiép ciia Giam doc
Trung tdm dugc cung
cép thong tin kip thai.
2. Céic cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc tiéu,
két qua theo ding yéu
cau cua lanh dao.

3. Tiép nhan, cung cdp
thong tin theo ding
quy dinh.

2.4

Xéy dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn ctia bo phan dugc
giao phu tréach.

1. K& hoach dugc xay
dung t}}eo ding noi
dung ké hoach cdng
tac cia Trung tdm

2. Cong viéc dugc thuc

hién theo ding tién do
ké hoach

2.4

giao.

Thuc hién céc nhiém vy khac do Gidm doc Trung tam

2.5

Thyc hién nhiém vy, quyen han do co quan
nha nudc cép trén phan cap, Gy quyén.

bap ung duoc cic yéu
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam

3- Méi quan hé trong cdng viéc

3.1 - Bén trong

Puoc quén ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy trwc tiép

Cac don vi
phdi hop chinh

Uy ban nhén dan clp xa

Céc co quan, don vi
¢0 lién quan.




Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa Cén b, cong chirc, vién chirc,
ngudi lao dong trong Trung
Giam dbc Trung tdm phuc vu tdm
hanh chinh cong

3.2 - Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

CioiSB, ban, b e Hih - Thu t.}:ap cﬁé,c thf“}ing tin c%.n thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong
clia ngudi dimg dau.
3 | Pugc thay mit Gidm dbc Trung tdm ky cac vin ban lién quan cong tic theo
quy dinh.
4 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi sé, ban, nganh theo méang cong
viéc dugc phén cong/lién quan
5 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
6 | Puogc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, cht lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, coOng viéc.
II | ThAm quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc
1 | Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cic cong
chirc trong Trung tim.
5- Céc yéu ciu vé trinh d9, ning lwe
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, phim chit
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
C6 trinh dd chuyén moén, nghiép vu phu hop véi nganh,
Trinh dd dao tao  jznh vire cong téc.
Kinh nghi¢ém (thanh Thuyc hién theo quy dinh ctia cép c6 thdm quyén
tich cong tac) va cac
tiéu chuan, di€u kién




4

khac c¢6 lién quan

Pham chét c4 nhan

- Tuyét @bi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh thin tréch nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Didm tinh, cén than.

- Kha niing sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nang doan két ndi bo.

_ Phim chit khac (phit hop v6i yéu cdu cta vi tri cong tac dam
nhiém).

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuét nhimg ch truong, giai phap giai quyét céc
vén d8 thue tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén cong va
lién quan dén chuc nang, nhiém vu clia co quan.

 C6 kha niing tb chie trién khai nghién ctru, thyc hién céc de tai,
d2 an thude linh vuc chuyén mdn cua co quan.

- Hidu biét vé linh vuc cdng tac cua co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s6 ligu
hd so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cdng tac cua Ban
trude mit cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu chu vé ning luc

Nhom niing lue

=1
o>

Ning luc cu the Ci

Nhém ning lyc chung

Pao dirc va ban linh

T4 chirc thuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh vén ban

Giao tiép tmg xu

Quan hé phéi hop

St dung cong nghé thong tin

DJLALJJUJMU)UJ'G

Str dung ngoai ngit

Nhoém néng luc
chuyén mon

Xay dung vén ban

Huéng dan thyc hién vén ban

Kiém tra thuc hién 3
Thim dinh vin ban, d& 4n

T4 chire thue hién

Nhom néng lue
quan ly

Tu duy chién luge

Quan ly su thay ddi




Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhén vién s

3

Trin Pinh Trin
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NG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

cua UBND xd Son

Ky)

theo Quyét dinh sé 289/0P- UBND ngay 16/4/2026

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién

Ma vi tri vié¢c lam: STT-CMNV-01

tham muru, gidp viéc Hoi dong nhan | Ngay bat diu thuc hién:
dén
Ngach cdng chirc tuong tng: Chuyén vién

DPia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghi¢p vu theo quy dinh va phén cong cta
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xay dung vin ban vé tham
muu, gitp viéc Hoi dE‘)ng nhén dén; t§ chic thuc hién chinh séch, phép luét v& linh vuc
theo mang cong viéc dugce phan cong trén dia ban x3.

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

Cac nhi

I'l

ém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc, nhiém vu cu

tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céol
viéc thuc hién cac quy dinh|
vé tham muru, gitip viéc Hoi

cong viéc thé
1 [Thuc hién cacTruc tiép thuc hién cac hoat Ddm bdo quy trinh cong
nhiém  vu Védcf)ng chuyén mon, nghiép tac va theo dung ké hoach
chuyén moén,vu theo nhiém wvu duoc ve tién do, chét lugng val
nghi€p vu trén diaphéan cong. hi¢u qua cong viéc.
ban xa
2 [Xdy dung van ban Tham gia nghién ciru, xayj| Céac quy dinh, vin ban
dung cic vin ban, chuong duoc cip co thdm quyén
trinh, du 4n, d 4n cua dial thong qua.
phuong vé& tham muu, gitp
viéc Hoi ddng nhan dan.
3 [Kiém tra, so két/Tham gia t6 chirc so két, 1.Vin ban bao céo két qua)

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

2. NGi dung bdo cdo, danh|
gia co dé xudt kip thoi,




ddng nhan dan.

ding ké hoach, dugc cép
c6 thim quyén phé duyét.

4 Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién
quan thuc hién nhiém wvu
dugc phan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy céac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén|
moén & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chun bi
tai liéu va y kién phat bidu
theo yéu cau.

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

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cOng tdc cua don vi, co
quan va nhiém vy duoc
giao.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua

Pugc quin ly true tiép va

bai

Quin Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chénh Van phong

[anh dao Vin phong

Céc co quan, to chirc lién
quan truc ti€p dén coéng viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

Cac s, ban, nganh cua tinh

Céc thon/td dan phd

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan

- Cung cap cdc thong tin, bao cdo ndi dung thude nganh,
linh vure ¢6 lién quan.

- Y€u cu cung cap cac thong tin, bo céo cin thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

1.2 .
vu dugce giao

Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh ctia tb chirc trong pham vi nhiém




1.3 [,
cia co quan,

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢ 1i€n quan dén cong tac

td chirc theo nhiém vu dugc phén cong

1.4

Co trach nhi€m giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thyuc hién
nhiém vu, cdng viéc vai....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trans il b M4y vi tinh May photocopy
Tu tai ligu Mady fax
May in Dién thoai ban

trurong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc.
Lam viéc trong/ngodi tru s& co quan, tb chirc.

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

]Mt’rc do tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khac |.....

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghi¢m, phim chit:

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Pai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;
Quan ly nha nude; Quan tri van phong; Hé théng thong tin, Kinh
té,... hodc céc chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vi tri viéc 1am|
thudc linh vuc phong chuyén mén phu trach.

Bdi dudng (néu
c0)

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khdng yéu cau.

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach ctia Dang, phép luat ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché cta co
quan, t6 chire, dia phuong.

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




cong tac tot.

Kha néng sang tao, tr duy doc

Kha ndng doan két noi bo.

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

lap.

Phim chit khéc theo quy dinh cia cdp c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khéc

quyét cac vin dé thuc tién lién
co quan, t6 chirc, dia phuong.

viéc theo vi tri viéc lam.

t6 chirc, trién khai nghién ciru,

Hiéu va thuce hién nhiém vu ca

thuc hién nhiém vu.

Co kha nang dé xuit, xay dung quy trinh ndi bo va giai phép giai

quan dén chirc nang, nhiém vu cua

Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé linh vuce hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huéng trong qua trinh thuc hién céng

Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién ciru,

xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n

thudc linh vic chuyén mén d¢am nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin
ban vao coéng viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

nhén gin v&i muc tiéu, két qua cua

t6 chirc; theo doi chi sb két qua ca nhén; bdo céo tién do, két qua

7 - Yéu cau vé ning lwec:

Cip dé (tir 1 dén 5)
Nhém ning lue Tén ning lye Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu
the
Dao dirc va ban linh 2
T6 chuc thuc hién cong viéc 44
Soan thao va ban hanh viin )
ban
ing [ R RN
g rechng Giao ti€p Ung xir 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin .
Theo y€u cau clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngir
Tham muu x4y dung vin
Ndng lic chuyén ban 2
mon =
Hudng dan thuc hién vin 2




ban

I[Kiém tra thuc hién vin ban

Thim dinh van ban

TO chirc thue hién vin ban
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; 1<YG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
WIheo Quyét dinh 56 ' 289/0P- UBND ngay 16/4/2026

cua UBND xd Son

Ky)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
tham muu vé linh vue vin phong

Ma vi tri viéc lam: STT-CMNV-02

Ngay bit dau thyuc hién:

Ngach cong chirc tuong ting:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phin cong cta
linh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, x4y dung vin ban vé linh
vuc vin phong; td chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong
viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

tong két viéc thug
hién cac van ban.

tébng két, kiém tra, phan)
tich, ddnh gid va bdo cdo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vic vin phong.

Muc
, n . " tiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc £ . . & e
Két qua thanh cong viéc
I'T] diu ra
Nhiém vu, Ming | Cong viéc, nhiém vu cu
cong viéc thé
1 [Thuc hién cacTruc tiép thue hién cac hoat Dam bao quy trinh cong
nhiém  vu véd(f)ng chuyén mon, nghiép tac va theo dung ké hoach
chuyén mon,vu theo nhiém wvu duogc vé tién do, chét lugng val
nghiép vu trén diaphan cong. hi¢u qua cong viéc.
ban xa
2 [Xdy dung van ban Tham gia nghién ctru, x4y Ciac quy dinh, vidn ban|
dung céc van ban, chuong dugc cip c6 thim quyén
trinh, du an, dé 4n cua dial thong qua.
phuong vé linh vuc vin
phong.
3 [Kiém tra, so két/Tham gia td chitc so két, 1.Vin ban béo céo két qua

kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NOi dung béo cdo, danh|

gia c¢6 d€ xuat kip thoi,




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

4 Ph6éi hop thucPhdi hop véi cac don vi lién)
hién. quan thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

Nhiém vu duoc hoan|
thanh dat chit luong, theo
diing tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiémTham du céc cudc hop lién
vu chung, hoi hop. |[quan dén Iinh vuc chuyén
moén & trong va ngoai don|

vi theo phan cong.

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

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

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

giao.

3- Mbi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy tre tiép va

2 . uan ly trwe tié
kiém duyét két qué béi Quin Iy tryre ficp

Cic don vi phéi hop chinh

Chéanh Vin phong [éanh dao Vian phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Bin chit quan hé

Cac sé, ban, nganh cua tinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 Pugc chi dong vé phuong phép thuc hi¢n cong viéc dugce giao

1.2

vu dugc giao

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta td chirc trong pham vi nhiém




1.3 |,
cua co quan,

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c¢6 li€n quan dén cong tac

t6 chirc theo nhiém vu duge phan cong

1.4

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

A A < s A
5- Dieu kién lam viéc

Ngi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi [May vi tinh Mady photocopy
Tu tai li€u May fax
May in JE)ié:n thoai ban

truong lam viée

Tinh chat cong vi¢c, moi

Tudn thu thoi han hoan thanh cong viée.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.

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

[Mirc dd tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khéc |......

A A
6- Yéu cau

vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat:

, A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Pai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;
Quan ly nha nudc; Quan tri van phong; HE théng théng tin, Kinh
té ... hodc cac chuyén nganh khdac c6 lién quan theo vi tri viéc lam|
thudc linh vure phong chuyén mon phu trach.

cO)

Bdi dudng (néuTheo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quén ly cdng chirc quy|

dinh theo quy dinh cuia phap lut.

tac)

Kinh nghiém|
(thanh tich cOngKhong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cuia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché ciia co
quan, td chirc, dia phuong.

Cé tinh thdn trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop




cong tac tot.

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

Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c¢6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ndng dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
co quan, to chirc, dia phuong.

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

Hiéu va vin dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctu,
td chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an|
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vén|
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Hi€u va thuc hién nhi€ém vu cd nhan gan véi muc ti€u, két qua cuaj
to chirc; theo doi chi s6 két qua cd nhén; bdo cédo tién do, két qua
thuc hién nhi€ém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Cép @) (tir 1 dén 5)
Nhom ning luc Tén nang lwe Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dic va ban linh 2
T chire thuc hién cOng viec 2
Soan thdo va ban hanh van 5
ban
Ndng luc ch v,
Bl Giao ti€p img xur 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé¢ thong tin :
Theo yé€u cdu cua co quan quan ly
Str dung ngoai ngit
Tham muu xdy dung vidn
Nang lyc chuyén  pan 2
mon

Huéng dan thuc hién vin 2




ban
Kiém tra thuc hién van ban 2
Tham dinh vin ban 2
T6 chirc thuc hién vin ban 2







CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc 1ap — Tw do — Hanh phiic

cua UBND xd Son

Ky)

NG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
em theo Quyét dinh s6 289/0P- UBND ngay 16/4/2026

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
hanh chinh — van phong, quan tri

cong sé

Ma vi tri viéc lam: STT-CMNV-03

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cOng chirc tuong Ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phéan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung vin ban vé hanh
chinh — vin phong, quén tri cong s&; tb chirc thyc hi¢n chinh sich, phép luat vé linh
vuc theo mang cong viéc duge phan cong trén dia ban xa.

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

Cic nhi

I'l

ém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
A
the

Thuc
nhiém
chuyén
nghiép vu trén di
ban xa

hién
Ve
mon,

vu

cac

Truc tiép thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p
vu theo nhiém wvu dugc
han cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hiéu qua cong viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién clru, x4y
dung cac van ban, chuong
trinh, dy 4an, dé 4n cua dia
phuong vé hanh chinh -
vin phong, quan tri cong
SO

Cac quy dinh, vidn ban|
duge chp c¢6 thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,

hién cac van ban.

tdng két viéc thuctdng két, kiém tra, phan

Tham gia t& chic so két,

tich, danh gia va bdo cao

viéc thuc hién cac quy dinh|

1.Vin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.
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Ve hanh chinh — van phong, 2. No6i dung béo cdo, danh)
quan tri cong s&. gia c6 dé xuét kip thoi,

ding ké hoach, duoc cép
c6 thim quyén phé duyét.

vi theo phan cong.

4 Phdi hop  thucPhdi hop véi cac don vi lién Nhiém vu dugc hoan
hién. quan thuc hién nhiém vy thanh dat chét luong, theo
dugc phén cong. dung tién do ké hoach.
5 [Thuc hién nhiémTham du cac cugc hop lién Tham du déy du, chudn bij
vu chung, hoi hop. [quan dén Iinh vuc chuyén tai li¢u va y kién phat biéu
mon & trong va ngoai don| theo yéu cau.

6 [Xay dung va thyuc hién ké hoach céng tic nim, Xdy dung, thyc hién ké
quy, thang, tudn ciia c4 nhan. hoach theo diing ké hoach|

cong tic cia don vi, cof
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Méi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trye tiép Cac don vij phéi hop chinh

Chénh Vin phong

Cac co quan, t6 chuc lién

[anh dao Vin phong E o -
quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Bén chit quan hé

Céc s&, ban, nganh cia tinh

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc chi dong vé phuong phép thue hién cong viée dugc giao

1.2 Pugc cung cép céc théng tin chi dao didu hanh cua té chire trong pham vi nhiém




vu dugc giao

1.3 |,
cuia co' quan,

Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tic

t6 chirc theo nhiém vu duoc phén cong

1.4

C6 trach nhi€ém giai trinh vé tién d9, chat lugng, ket qua, hi€u qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc voi....

5- Diéu kié

n lam viéc

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

Tinh chat cong vié
trrdong lam viée

Tudan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
c,moif . .. i . 2 o
[Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to chic.

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

Mirc @ tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém
trudce cdp trén vé két qua thuce hién.

Su hd trg, phdi hop khac |.....

A A
6- Yéu cau

vé trinh @9, kinh nghiém, phdm chat:

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Pai hoc tr¢ 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;
Quan ly nha nudc; Quan tri van phong; Hé théng thong tin, Kinh
té,... hodc cac chuyén nganh khic c6 lién quan theo vi tri viéc lam
thudc linh vuc phong chuyén mdn phu trach.

co)

Bdi dudng (néuTheo yéu ciu cia vi tri viéc 1am do co quan quén ly cdng chirc quy,

dinh theo quy dinh ctia phap luat.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich céngKhdng yéu cau.

Ph4m chét c4 nhin

Trung thanh, tin twéng, nghi€ém tic chép hanh chi truong, chinhl
sach ctia Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co
quan, td chirc, dia phuong.
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6 tinh than tréch nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cin than.
Khé ndng sang tao, tr duy déc lap.

Kha nang doan két ndi bs.

Phim chit khac theo quy dinh clia cip c6 thim quyén.

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quy€t cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
CO quan, t0 chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé [inh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ niang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh thyc hién cong
viéc theo vj tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to chirc, trién khai nghién ciru, x4y dung céc tai liéu, dé tai, dé 4anl
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Cac yéu cau khac

Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viée theo y€u cau cua vj trf viéc lam.
Hi€u va thuc hién nhiém vu c4 nhan gan v6i muyc tiéu, két qua cua)
to chirc; theo d&i chi sé két qua ca nhan; bdo cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vy.

A A Ao
7 - Yéu cau vé ning lwec:

Cip d9 (tir 1 dén 5)

Nhém ning lwe Tén niing luc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2
T chirc thue hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin 5
ban
Ndng luc ch ,

R R Giao ti€p tng xir 2

Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau cia co quan quan ly
Str dung ngoai ngir

Nang liec chuyén  [Tham muu xay dung vin
Kén ban




Hudng din thyuc hién van

2
ban

Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 3

T4 chire thuc hién van ban

ran Pinh Tran






CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiic

cua UBND xd Son

Ky)

ONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
ém theo Quyét dinh s6 289/0P- UBND ngay 16/4/2026

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé

linh vwe tw phap

Ma vi tri viéc lam: STT-CMNV-04

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc tvong ing:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc li€n quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mdn, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tdng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc tu phép; td chirc thuc hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang cong viée
dugc phéan cong trén dia ban xa.

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

I'l

Ciac nhiém vy, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc
nhiém

chuyén

hién
vu

ban xa

cac[Truc tiep thuc hién céc hoat
ve
mon,

dong chuyén moén, nghiép
vu theo nhiém wvu dugc

nghiép vu trén diaphén cong.

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

Xay dung vin ban

Tham gia nghién clru, xay
dung céc van ban, chuong
trinh, du an, dé 4n cua dia
phuong vé linh vuc tu phép.

Cac quy dinh, van ban
dwoc cdp c6 thim quyén
thong qua.

hién céc vén ban.

Kiém tra, so Kkét,
téng két viéc thuctdng két, kiém tra, phan

Tham gia to chic so két,

tich, danh gia va bdo cdo
viéc thue hién cac quy dinh
vé linh vuc tu phép.

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

2. Noi dung bao céo, danh|
oid c6 d& xuédt kip thoi,
diung ké hoach, duoc Cép
c6 thAm quyén phé duyét.

Phoi
hién.

hop

thuclPhdi hop véi cac don vi lién
quan thuyc hién nhiém vuy

Nhiém wvu dugc hoan
thanh dat chét lugng, theo




dugc phén cong.

dting tién d6 ké hoach.

5 [Thyc hién nhi¢émTham du céc cudc hop lién|
vu chung, hdi hop. |quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

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

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

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

giao.

3- Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

Lanh dao Van phong

Cac co quan, t0 chirc lién
quan tryre ti€p dén céng viée

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Bén chit quan hé

Céac sd, ban, nganh cua tinh

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 |Pugc chii dong vé phwong phap thuc hién cong viéc dugce giao

1.2 :
vu dugce giao

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ciia td chirc trong pham vi nhiém

1.3

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac
Cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc voi....

5- Pidu kién lam viée




Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi [May vi tinh May photocopy

T tai liéu ay fax

May in ién thoai ban

..........................

truong lam viéc

Tinh chat cong vigc

[Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéce.
E] m61 < A ] ) A ,
[Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.

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

Mirc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhi€ém
trudce cap trén vé két qua thuce hién.

Su hd trg, phdi hop khéc

------

A A
6- Yéu cau

vé trinh d¢, kinh nghiém, ph?lm chét:

Nhom yéu cau

A A A
Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

bai hoc tréd 1én voi nganh va chuyén nganh vé Luéat, Hanh
chinh,...ho#c cac chuyén nganh khéc cé lién quan theo vi tri vi€g
lam thudc linh vyc phong chuyén mon phu trach.

cO)

Bdi dudng (néy

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

Kinh

tac)

nghiém|
(thanh tich c6ng

Khong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phép luét ciia Nha nuéc, quy dinh, quy ché cua cof
quan, to chtrc, dia phuong.

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

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

IPhdm chét khac theo quy dinh cta cép ¢6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ni bd va giai phap giai
uyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cuaj
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co quan, t6 chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé linh vue hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir Iy cic tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc 1am.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé phuong phéap nghién ciru,
to chirc, trién khai nghién ctu, x4y dung céc tai lidu, dé tai, d& 4n
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée 1am.
Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua ciia
t0 chirc; theo doi chi so két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve ning le:

Cap db (tir 1 dén 5)

Nhém ning lwe Tén nang lwc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu
thé

Dao duc va ban linh 2
T6 chirc thuc hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin )
ban

rang Wedlng oo ik tmg xB 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

. Theo yéu cu clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngir

Tham muu xdy dung vin

2
ban
Huéng dan thuc hién van
Neing liec chuyé ; 2
g lwc chuyén  |pan
i Kiém tra thuc hién van ban 2
Tham dinh vin ban
T chirc thuc hién van ban 2

ran Pinh Tran




UY BAN NHAN DAN
XA SON KY

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6 289/0D- UBND ngay 16/4/2026

cua UBND xd Son

Ky)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién veé
linh vwe ddi ngoai, hdi nhap, qudc
té, bién gi6i, lanh thd quéc gia

Ma vi tri viéc lam: STT-CMNV-05

Ngay bét dau thyc hién:

Ngach cong chirc tvong Ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xay dung van ban vé linh
vuc dbi ngoai, hoi nhap, qudc té, bién gidi, lanh thd qubc gia; td chirc thyuc hién chinh
sach, phap luét vé linh vuc theo mang cong viéc duge phan cdng trén dia ban xa.

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

I'l

Ciac nhiém vy, cong viée

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

ban xa

Thuc hién cadTruc tiép thuc hién céc hoat
nhiém vu  v&dong chuyén mén, nghiép
chuyén mon,vu theo nhiém vu dugc

nghiép vu trén diaphan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
ve tién d0, chét luong va
hiéu qua cong viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién clru, x4y
dung cac van ban, chuong
trinh, dy 4n, d¢ 4n cia dia
phwong vé linh vyc ddi
ngoai, hoi nhép, qubc té,
bién gidi, 1anh thd qubc gia.

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

hién cac van ban.

Kiém tra, so két,
tdng két viéc thucténg két, kiém tra, phan)

Tham gia td chirc so két,

tich, danh gid va bao cdo
viéc thuc hién cac quy dinh|

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

2. Noi dung bao cédo, danh
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—

€ linh vuc doi ngoai, hoi
nhdp, qudc té, bién gidi,

gia c6 dé xudt kip thoﬂ
ding ké hoach, dugc cép

lanh thé quéc gia. c6 thAm quyén phé duyét.
4 Ph6éi hop thucPhéi hop véi céc don vi lién Nhiém vu duoc hoan
hién. quan thyc hién nhiém vyl thanh dat chat Iwgng, theo

duoc phan céng.

ding tién d6 ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuin bi
tai liéu va y kién phat bidu
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nim,
quy, thang, tuin ctia c4 nhan,

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tic cua don Vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly tryc tiép Céc don vi phéi hep chinh

Chanh Van phong

Lanh dao Vin phong

Cdc co quan, t§ chirc lién
quan truc ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vij c6 quan hé

chinh

Bin chét quan hé

Céc s@, ban, nganh cua tinh

vu dugce giao

- ]
4- Pham vi quyén han
FT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vy
1.1 Puge chu dong vé phuong phép thue hién cong viéc duoc giao
12 Pugc cung cdp cac thong tin chi dao didu hanh clia td chirc trong pham vi nhiém




1.3 |,
ciia co quan,

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢o li€n quan dén cong tac

td chirc theo nhiém vu dugc phin cong

1.4

Cé trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc VOi....

5- Diéu kién 1am viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
S s [May vi tinh May ph
Trang thiét bi clhle ay photocopy
Tu tai liu ay fax
Mady in ién thoai ban
) Tuén thi thoi han hoan thanh cong viéce.
Tinh chat cong viéc, mdi | | o .. . o . .
X 2 v Lam viéc trong/ngodi tru s& co quan, to chirc.
trrong 1am viée .
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin.
. , Tu chi trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém
Murc do tu chu " | & fgp;' x ’g Ca g ’ '
trude cap trén vé két qua thuc hién.
Su hd trg, phdi hop khéc |.....

A A
6- Yéu cau

vé trinh d¢, kinh nghiém, phim chat:

r ~ A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Pai hoc tr& 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Luét; Hanh chinh;
Quan hé qudc té; Bao chi; Truyén thong; Ngoai ngit; Kinh té;
...hodic c4c chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc lam
thudc linh vire phong chuyén mén phu trach.

cO)

Bdi dudng (néuTheo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy,

dinh theo quy dinh ctia phap luét.

tac)

Kinh nghi¢m|
(thanh tich c6ngKhéng yéu cau.

Phim chét c4 nhin

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap luét cia Nha nuéc, quy dinh, quy ché cua co
quan, td chire, dja phuong.

C6 tinh thén trach nhiém cao véi cdng viéc v6i tap thé, phdi hop




Ong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cn than.
Kha nang séng tao, tur duy doc 14p.

Kha néng doan két ndi bo.

Phim chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

Co kha nang dé xuét, Xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cic vin @& thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
CO quan, t0 chtrc, dia phuong.

Hi€u va van dung duoc céc kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

Hi€u va vén dung duoc cac kién thirc vé€ phuong phép nghién ctru,
to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém,

Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vj tri viéc lam.

Hi€u va thuc hién nhiém vu c4 nhan gan voi muc tiéu, két qua cua
to chirc; theo doi chi s két qua ca nhan; bdo céo tién do, két qua
thue hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau vé niing Iwe:

Cap @9 (tir 1 dén 5)

Nhém niing Ire Tén niing luc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 2
Tb chirc thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van 2
ban

Ndng lc chung Giao tiép tng xir 2
Quan hé¢ phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin "

' Theo yéu cau cua co quan quan ly

Str dung ngoai ngir
Tham muu xdy dung van )
ban

chng hec chuyén Huéng dan thuc hién van

mon 2

ban

Kiém tra thuc hién van ban 2




Thim dinh vin ban 2

T6 chire thuc hién van ban




