UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON MAI Poc ldp — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh soZ-Ej/QD UBND ngay / 474 /2026 ciia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién M3 vi tri viéc lam: SM-CMNV-01
tham muu, giip viéc Hoi dong nhan | Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay Quyét dinh
dian phé duyét c6 hiéu luc
Ngach cong chirc tuong Uing: Chuyén vién
Pia diém lam viéc: UBND x4 Son Mai, tinh Quang Negi
Céc vin ban, quy dinh hién hanh v€ cong tac
Quy trinh cong viéc li€n quan: hoach dinh va thyuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh va phén cdng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dung vin ban vé tham
muu, gitp viéc Hoi ddng nhan dan; tb chirc thyc hién chinh sich, phap lut vé linh vyc
theo mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban xa.
2- Nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

- 3 Tiéu chi danh gia
- . A A . A Mlilc tleu, Ket . . Ag
Cac nhiém vu, cong viéc . 2l hoan thanh cong
qua dau ra D
TT viec

Nhiém vy, Mang | Cong viéc, nhiém
n A A
cong viéc vu cu thé

1 [Thuc hién cacTruc tiép thuc hién[- HO so, thi tucPam bao quy trinh
nhiém vu vékac hoat dongthudc tham muu,icdng tac va theo ding

chuyén mon,chuyén mon, nghiépjgiitp viéc Hobiké hoach vé tién do,
nghiép vu trén diavu theo nhiém vulddng nhan danchdt lugng va hiéu
ban xa dugce phin cong. dwoc gidi quyétiqua cong viéc.

ding quy trinh,

ding thoi han.

L Khong @& ton
dong hd so quéa
han.

- Cong viéc dugc
thue hién ding ké
hoach, dam bao
chét luong.

2 [Xay dung vdn ban|[Tham gia nghién|- Du thdo vanfCic quy dinh, van ban
clru, x4y -dung cacpan, ké hoach, déduoc cdp c6 thim
van ban, chuonggn ding thé thirc,




2

Hoi dong nhan dan.

rinh, dy 4n, d& anpoi dung theo quylquyén théng qua.
cua dia phuong véldinh.

tham muru, gitp viécl Vin ban duoc

cdp c6  thidm
quyén xem Xét,
phé duyét hodc
ban hanh.

L Y kién tham gia
cO co s& phap ly,
thuc tién 16 rang.

hién cac vian ban.

Kiém tra, so két,

tdng két viéc thuckét, tong két, kiém

tra, phéan tich, dénh
oia va bao cdo viéc

dinh vé tham muu,
gitip viéc Hoi dong
nhan dan.

Tham gia t§ chirc so|- Bdo cdo kiémll.Vin ban bao cdo két
tra, so két, tongqua kiém tra dugc
két dung thoi han.thuc hién dung thoi
L Noi dung baoftan quy dinh.

thyc hién cac quyl, 4nhP2. Noi dung bdo céo,
(dGng thuc trang,danh gid c6 dé xudt
c6 sb liéu, nhankip thoi, dung ké
xét, danh gid rohoach, duogc cép co

thAm quyén phé

xuat dugc cdp co
thdm quyén chip
thuan.

L C6 kién nghi, @&duyét.

hién.

Phéi hop thuc

phan cong.

khong
chéo.
- Cong viéc hoan
thinh dung tién
46, bao dam chit
lugng theo yéu
CE)ill.

- Khong phat sinh
khiéu nai, phan
anh do thiéu phdi
hop

Phdi hop véi céc don|- Nhiém vu phéiNhiérn vu duge hoan
vi lién quan thuchop duge thucthanh dat chit lwong,
hién nhi€ém vu dugchién déy di,theo dung tién do ké
chénghoach.




5 [Thuc hién nhiém|Tham dy cic cudc|- Tham du dﬁyTham du déy du,
vu chung, hoi hop.hop lién quan dénldu cac cudc hopchufm bi tai liéu va y
linh vuc chuyén monjdugce tridu tdp.  kién phat biéu theo
G trong va ngoai don| Chuin bi tai yéu cAu.

vi theo phan cong. litu, bdo cdo, ¥
kién tham gia
(ing yéu cau.

- Co bién ban, y
kién déng gop
hodc bio cdo két
qua sau hop (néu
co)

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong|Ké hoach cong|Xay dung, thuc hién
tdc ndm, quy, thang, tudn cia canhdn. fac ndm, quy,ké hoach theo dung
thang, tudn duoc ké hoach cong tac cua
xdy dung diy di,don vi, co quan va
ding thoi han.  phi€ém vu dugce giao.

- Hoan thanh cac
nhiém vy theo ké
hoach da dé ra.

L C6 bao cdo két
qua thuc hién
theo yéu cdu cua
lanh dao

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trwe tiép va

kifm duyét k 5t qui boi Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

Cac co quan, tO chic lién

Chanh Van phong [Lanh dao Vian phong . ép dén orier il

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh Ban chit quan h¢

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc c6 li€n quan.

Céc sd, ban, nganh cua tinh

Cac thon/tb dan phd

L Yéu cau cung cap céc thong tin, bdo céo can thiét phuc




4

Ivu nhiém vu thudc nganh, linh vuc cd lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

1.2 Z
vu dugc giao

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

L3 ], o ",
cua co quan, to chire theo nhiém vy dugce phén cong

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

14 ... < G e
nhiém vu, cong viéc voi....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
T thike b Méy vi tinh Méy photocopy
T tai ligu May fax
May in Dién thoai ban

s Tuin thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, moi | | . . . g i

o R Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
truong lam viéc .
Tuan thi quy dinh vé an toan, bado mét thong tin.

Ty chi trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém

Mirc d6 tu chu SRS = el P e v
trude cap trén ve két qua thyc hién.

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

6- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghié¢m, phim chat:

e A A A A A
Nhém yéu cau Yéu cau cu the

DPai hoc trd 1én vdi nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;
Quan 1y nha nuéce; Quan tr vin phong; Hé théng thong tin, Kinh
té,... hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri vi¢c lam
thudc Iinh vue phong chuyén mon phu trach.

Trinh d¢ dao tao




Boi dudng (néu  [Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quén ly cong chirc quy

c0O) dinh theo quy dinh cta phap luit.
Kinh nghiém

(thanh tich cong [Khong y€u cau.

tac)

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chi truong, chinh
sach ctia Pang, phéap luat cia Nha nuéc, quy dinh, quy ché cta co
quan, t6 chire, dia phuong.

C6 tinh thin trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
Phim chit c4 nhan[O8 tac tot.

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

Kha ning doan két ndi bo.

Phém chét khac theo quy dinh cua cép co thdm quyén.

C6 kha ning dé xudt, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phép giai
quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cta
co quan, tO chire, dia phuong.

Hidu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vyc hoat dong va thyc
thi, k¥ ning xu ly céc tinh hubng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duge cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru,
¢ churc, trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai ligu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

Cac yéu cau khac

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuét xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gan véi muc tiéu, ket qua cua
td chirc; theo doi chi s6 két qua ca nhén; bao céo tien d9, ket qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé ning lye:

Cép db (tir 1 dén 5)

Nhom ning lwe Tén ning luc Co quan stk dung VTVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2
Niing Iwe chung [T chirc thuc hién cong vige 2

Soan thao va ban hanh vin 2




ban
Giao tiép ing xir 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngit

Theo yéu cau clia co quan quén ly

INdng luc chuyén
mon

Tham muu xay dung vin

ban =
Hudng dan thuc hién vin 5
ban

[Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2
T4 chirc thuc hién vin ban 2

Nguyén Anh Tuén




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap — Tw do — Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh so249/QD-UBND ngay [574/ 2026 ciia UBND xii Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
A qe - -.
tham muwu vé linh vic van phong

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-02

phé

duyét ¢6 hiéu luc

Ngay bit dau thuc hién: Tir ngay Quyét dinh

Ngach cong chirc tuong ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND x4 Son Mai, tinh Quang Ngii

Quy trinh cdng viéc lién quan:

linh

Ve

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phéin cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc vin phong; to chirc thuc hién chinh séch, phép lut vé linh vuc theo méng cong
viéc dugc phéan cong trén dia ban x4.

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

IT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi dianh gia

hoan thanh cdéng viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

1 [Thuc
nhiém

hién
vu
chuyén

ban xa

cac
vé
mon,
nghiép vu trén dia

cong.

Truc tiép thuc hién
cac hoat dong chuyéndong tham muu,
mon, nghié¢p vu theo
nhiém vu dwoc phanichinh — vin phonglsinh

hiénl Khong dé ton dong

- Pam bao céc hoat

tbng hop, hanh
duoc  thuc
dung chic nédng,
nhiém vu dugce giao
- Cong viéc chuyén
mon dugc thuc hién
ding quy trinh,
ding thim quyén
L HO so, tai liéu
nghiép vu ddy da,

dung thoi han
| Khong dé& ton
dong, chim  tré

cong viéc

1

Hoan thanh ding

thoi han

- Pung quy trinh, quy

cong viéc




X4y dung van ban

Tham gia nghién ciru,| Van ban dugc x4y
xdy dung cac vandung dung thé thirc,
ban, chuong trinh, dundi dung, cadn cy
4n, dé 4an cia diaphdp 1y, phuc vu
phuong vé linh vuchiéu qua cdng tac
vin phong. chi dao diéu hanh

dugc cip c6 thidm
quyén thong qua.

hién céc van ban.

Kidm tra, so két,
téng két viéc thuc

Tham gia td chirc so|- Pénh gia ding
két, tong két, kiém é qua thuc hién,
tra, phan tich, danhkip thoi dé xuit giai
oid va bao cdo vi€cphap khéc phuc han
thwc hién céc quylché

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

Céac quy dinh, van ban

1.Vin ban béo cao két

dinh vé linh vuc vén

0. Noi dung bao cao,
L Cung cip thong(danh gid co dé xudt
tin ddy du, chinhkip thoi, ding ké
xac phuc vu ldnhhoach, dugc cfip co
dao chi dao, didufthAm quyén phé duyét.

hanh

Phoi
hién.

hop

thuc

Phéi hop v6i cac don|Cong  viéc  phdi
vi lién quan thuc hiénhop dugc trién khai
nhiém vu dugc phanthdng nhét, khong
cong. chdng chéo

thanh dat chit luong,

theo dung tién do ké

hoach.

vu chung, hoi hop.

Thuyc hién nhi€ém

Tham du cac cudcPam bao phuc vu
hop lién quan dén
linh vuc chuyén monhoi

tot cac cudc hop,
nghi cua co

> trong va ngoai donjquan

vi theo phan cong.

Tham du diy do,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
y€u cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn ctia ¢4 nhén.

- Néng cao tinh
chu dong, trach
nhiém trong thuc
hién nhiém vu

L K& hoach cong tac
niam, quy, thang,
tudn cta c4 nhin
dugc xdy dung va
phé duyét

- Hoan thanh cac
nhiém vu theo ké
hoach da dé ra

ké hoach theo ding ké

nhiém vu dugc giao.

3- Méi quan h¢ trong cdng viéc

Nhiém vu dugc hoan

X4y dung, thuc hién

hoach cOng tac cua
don vi, co quan va




3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryec tiép va

kiém duyét két qua b Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

Cac co quan, t0 chuc lién

Chanh Vian phong [anh dao Vin phong woh ol a
quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c¢6 quan hé

2 A A
chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cugc hop c6 li€n quan
- Cung cap cac thong tin, bdo cao ndi dung thudc nganh,
Cac sd, ban, nganh cuia tinh [inh vuc c6 lién qt’lan. . )
- Yéu cau cung cap cac thong tin, b4o cao can thiét phuc

vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc cé lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

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

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia td chirc trong pham vi nhiém

1.2 ,
vu dugce giao

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

13 | . 2 s . i .
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phan cong

C6 trach nhiém gii trinh vé tién d6, chét luong, két qua, hidu qua thuc hién

]"4 A ~ L. r .
nhiém vuy, cong viéc voi....

5- Dieu kién lam viéc

N¢i dung Piéu kién cu thé

Duing riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
Toana At by May vi tinh Mady photocopy
Tu tai li¢u May fax

May in Dién thoai ban

Tinh chét cﬁng ViéC, moi [Tuan tha thoi haﬂ hoan thanh cﬁng viéc.




truong lam viéc

4

[am viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.

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

IMrc d6 tu chi

Tu chi trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém
trude cap trén ve ket qua thye hién.

Su hd trg, phdi hop khéc |......

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

- 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 1y nha nudc; Quan tri van phong; Hé théng thong tin, Kinh
té,... hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc lam
thudc linh vire phong chuyén mén phu trach.

co)

Boi dudng (néuTheo yéu cau cua vj tri viéc 1am do co quan quéan ly cong chire quy

dinh theo quy dinh ctia phap luat.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich congKhong yéu cau.

[Phﬁm chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cuia Dang, phap luét ctia Nha nuée, quy dinh, quy ché cua cof
quan, td chirc, dia phuong.

C6 tinh thin trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi b.

Phim chét khéc theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xudt, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac vén dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla
co quan, tb chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc
thi, k§ nang xu ly céc tinh hubng trong qué trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cic kién thuc vé phuong phép nghién ciru,
t chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai ligu, dé tai, dé én
thudc linh virc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van




an vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc ti€u, két qua cua
0 chirc; theo doi chi s0 két qua ca nhén; bao cdo tién do, két qua
huc hién nhi€ém vu.

A A A w
7 - Yéu cau vé nang lwc:

Cép do (tir 1 dén 5)
Nhom ning lwc Tén nang lwe Co quan s dung VTVL xdc dinh cu
thé
Pao duc va ban linh 2
T4 chirc thuc hién cdng viéc 2
Soan thao va ban hanh vin 5
ban
1 h —_— 5
piling v chtg Giao ti€p ung xur 2
Quan hé phdi hop 2

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

Str dung ngoai ngit

Tham muu xay dung van

ban 2
Huéng dan thue hién van 5
Ndng luc chuyén  |ban
oz IKiém tra thyc hién van ban g
Thim dinh vén ban 2

T6 chirc thuc hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh so/ 7{/QD-UBND ngay [9/ 4/ 2026 ciia UBND xa Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
hanh chinh — vin phdong, quén tri

M3 vi tri viéc lam: SM-CMNV-03

Ngay bit dau thuc hién: Tir ngay Quyét dinh

cong so phé duyét co6 hiéu luc
Ngach cong chirc tuwong ing: Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

UBND x3 Son Mai, tinh Quang Ngii

Quy trinh cong viée lién quan:

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cta
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tdng hop, xdy dung vin ban vé hanh
chinh — vin phong, quén tri cong sd; td chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh
vue theo mang cong viéc duge phan cong trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Mouc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Coéng viéc, nhiém vu
cu the

Thuc
nhiém vé
chuyén mon,
nghiép vu trén dia
ban xa

hién céac

vu

Truc tiép thuc hién cac
hoat chuyén
mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phén
cong.

dong

Thuc hién diy dq,
ding chuc nidng cac

van phong; bao dam
hoat dong cua co quan
dién ra thong sudt

nhiém vu hanh chinh —

PDam bao quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chét lugng
va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctru,
xdy dung cdc vin ban,
chuong trinh, du én, dé
an cia dia phuong vé
hanh chinh van
phong, quan tri cong
50.

Cac vidn ban, chuong
trinh, ké hoach duoc
xdy dung dung thidm
quyén, ding thé thic,
ndi dung phu hgp thyuc
tién

Cac quy dinh, vin
ban duoc cip co
thdm quyén thong
qua.

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

két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va

Tham gia t0 chirc so

Panh gia dang tinh
hinh thuc hién; kip thoi
phat hién ton tai, han

1.Vén ban bao céo
két qua kiém tra
dugc thuc hién




quan tri cong so.

chinh — vén phong,

béo c4o vide thue hiénché va @& xuét giai phap
cac quy dinh vé hanh

ac phuc

ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
cdo, danh gid cé
3¢ xuét kip thoi,
ding ké hoach,
duge cip co thim

thuc hién nhiém vu

quyén phé duyét.

4 Phéi hop thucPhdi hop véi cic don|Bao dam su phbi hopNhiém wvu dugc
hién. vi lién quan thuc hién théng nhédt, hiéu quahoan thanh dat
nhiém vu dugc phénfrong thuc hién nhiémichdt luong, theo

cong. vu hanh chinh — quénding tién do ké

tri cong s& hoach.

5 [Thuc hién nhiém[Tham dy céc cudc hop|Pam bao tham gia d::iy Tham du day du,
vu chung, hoi hop. [lién quan dén linh vucfdd, phuc vu tbt cong tacichudn bi tai liu
chuyén mén & trong vahoi hop, trao ddi thongva y kién phat

ngoai don vi theo phénftin biéu theo yéu cau.

ong.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac|Nang cao tinh chiXdy dung, thuc
nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhén. dong, trach nhiém tronghién ké hoach theo

dtng ké hoach

dugce giao cong tac cia don

vi, ¢O0 quan va
nhiém vu dugc
0120.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly true tiép va e gl i ; o e ,
Quan ly trirc ti€p Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua bai

Chéanh Van phong

[.anh dao Vian phong

Cac co quan, to chic lién
quan tryc tiép deén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Bén chit quan hé

- Tham gia céac
Céc s&, ban, nganh cuia tinh

cudc hop c6 lién quan

L Cung cép cic thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc ¢6 li€én quan.




L Yéu cau cung cap céac thong tin, bdo cdo cén thi€t phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vyue ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghi¢p vu

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

1.2 )
vu duge glao

Pugc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém

1.3

Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cia co quan, tO chitc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc voi....

5- Piéu kién 1am viéc

N¢i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc hong hop
sy ths & bi ]Méy vi tinh ay photocopy

T tai liéu ay fax

Mdy in ién thoai ban

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

Tinh chét cong viéc, mdi
truong lam viée

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

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

IMire d6 tur ch

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

Su hd trg, phdi hop khéc |....

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Pai hoc trd 1én v4i nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;
Trinh d d30 tao  |Quan 1y nha nuée; Quan trj vin phong; Hé thong thong tin, Kinh
té,... hodic cac chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri vi€c 1am




4

thudc linh viec phong chuyén mon phu trach.

co)

Boi dudng (néu[Theo yéu cdu cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy

dinh theo quy dinh cua phap lujt.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich cOngKhong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghi€ém tic chép hanh chu truong, chinh
sach cia Pang, phéap ludt ctia Nha nuéce, quy dinh, quy ché ctia co
quan, td chirc, dia phuong.

C6 tinh thin trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phéi hop
cong tac tbt.

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cén than.
Khé ning sang tao, tu duy doc lép.
Kha ning doan két ndi bo.

Phim chét khac theo quy dinh cta cép ¢c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét céc van dé thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
co quan, t0 chire, dia phuong.

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

Hiéu va van dung dugc céc kién thitc vé phuong phéap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai li€u, d¢€ tai, dé an
thudc linh vue chuyén mén ddm nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuét xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vy cé nhin gan véi muc tiéu, két qua cua
td chirc; theo ddi chi so két qua ca nhén; bao céo tien do, ket qua
thue hién nhiém vu.

A A A -
7 - Yéu cau vé ning lwc:

Cép db (tir 1 dén 5)
Nhém ning luc Tén nang luc Co quan str dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2
INang luc chung -
T6 chirc thuc hién cong viée 2




Soan thao va ban hanh van

ban 2
Giao tiép g xir 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cdng nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Theo yéu cau cia co quan quan ly

Ndang luc chuyén
mon

Tham muu x4y dung vin

ban 2
Huéng dan thue hién vin 5
ban

Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2
T chirc thue hién van ban 2

x =
Nguyén Anh Tuin




UY BAN NHAN DAN

A CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON MAI

Dgc lap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh séZ—FﬁQD- UBND ngay |67 4/ 2026 ciia UBND xd Son Mai)

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-04
Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Quyét dinh
phé duyét co6 hiéu luc

~ . r A b1 A - A A
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé
linh vie tu phap

Ngach cong chirc tuong tng;: Chuyén vién

Dja diém lam viéc: UBND x3 Son Mai, tinh Quang Ngai

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tdng hop, xdy dung van ban vé linh
vuc tu phép; 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 danh gia

Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, Két qua dau ra| hoan thanh céng

TT viée

Nhiém vu, Méing
cong viéc
Thuc
nhiém ve
chuyén mon,
nghiép vu trén dia

Cong viéc,
nhiém vu cu the

cac Thuc hién ddy du, ding
quy dinh cac nhiém vu tu
phédp & cdp xi; bao dam

quyén, lgi ich hop phép

tiép thuc
cac hoat

chuyén
nghiép vu

hién Truc
hién
dong
mon,

Dam bao quy trinh
cong tadc va theo
ding ké hoach vé
tién dd, chét lugng

vu

tdng két viéc thuc

so két, téng két,

ban xa theo nhiém vukua td chirc, c4 nhan va hiéu qua cong
duoc phén cong. viéc.

2 [X4y dung vin ban [Tham gia nghién|C4c vin ban, chuonglCac quy dinh, vin
ciru, xdy  dungfrinh, k& hoach vé tu phappan dugc cép c6
cac van béandugc xdy dung ding cinthim quyén thong
chuong trinh, dujclr phap ly, phu hgp thucqua.
an, dé 4n cla diaftién va kha thi
phuong vé linh
vuce tu phap.

3 [Kiém tra, so két|[Tham gia t6 chirc|Panh gia ding tinh hinh{l.Vin ban bio céo

thuc hién phép luat; kipkét qua kiém tra

hién cdc van ban. kiém tra, phéanithoi phét hién ton tai, handuge thuc  hién
ich, danh gia vakhé va dé xuét bién phapiding thoi han quy
40 cdo viéc thuckhic phuc dinh.




hién cac quy dinh
vé linh vuc tu
phap.

p. Noi dung bédo
cao, danh gia co dé
xudt kip thoi, ding
ké hoach, dugc ce"ip
c6 thdm quyén phé

thuc hién nhiém
vu dugc phén
cong.

duyét.
Phéi hop thuc Phdi hop véi cac|Bao dam sy phéi hop chitNhiém vu  dugce
hién. don vi lién quaniché, théng nhét trong triénhoan thanh dat chét

khai nhiém vu tu phép tailugng, theo ding
dia ban xa tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiémTham du cac

quan dén linh
viuc chuyén mon
O trong va ngodi
don vi theo phan

Bao dam tham gia day di,[Tham du diy du,
vu chung, hdi hop. fudc  hop lién’kip thoi cac hoat dong h(f)ichuén bi tai liéu va
hop, trao d6i chuyén mon [y kién phat biéu

theo y€u cau.

ong.

ca nhan.

6 [Xdy dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cua

phap dugc giao

Nang cao tinh chi dong,[Xdy dung, thuc
trach nhiém ca nhan tronghién ké hoach theo
thwc hién nhiém vu tujdtng ké hoach cong

tac cua don vi, co
quan va nhiém vu
dugce giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trwe tiép Cac don

vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

[inh dao Vin phong

Cac co quan, tO chuc lién
quan tryc ti€ép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chét quan h¢

Céc s&, ban, nganh cua tinh

- Tham gia cac cudce hop c6 lién quan
L Cung cap céc thong tin, bao cdo nd
linh vue c6 lién quan.

L Yéu cAu cung cip cac thong tin, bdo céo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vire ¢6 lién quan.

i dung thudc nganh,




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 Pugc chu ddng vé phuong phap thuc hién cdng viée dugc giao

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia td chirc trong pham vi nhiém

12 i
vu dugce giao

Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

1.3 2 .
ctia co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién 9, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién

14 .. 2 Sy ok
iém vu, cong viéc vdi....

5- Piéu kién lam viéc

N¢i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh ay photocopy
Tu tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

) Tuin thd thoi han hoan thanh cong viée.
Tinh chat cong viéc, moi

: e [.am viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
truong lam viéc

Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mt thong tin.

Tu chi trong pham vi cdng viée dugc giao, chiu trach nhi¢ém

Mirc do tu cha - ) -
trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phbi hop khéc |.....

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat:

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Dai hoc tr& 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Luédt, Hanh
Trinh d6 dao tao [chinh,...hodc cac chuyén nganh khic c6 lién quan theo vi tri viéc
lam thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

Bdi dudng (néuTheo yéu cdu cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chuc quy
co) dinh theo quy dinh cta phép luat.




h(inh nghiém
(thanh tich cOngKhdng yéu céu.

tac)

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chi truong, chinh
sach cia Pang, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia cof
quan, t& chirc, dia phuong.

C6 tinh thin trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tbt.

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cin thén.
Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Phém chit khéc theo quy dinh ctia cip c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nédng, nhiém vu cia
co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc veé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ niing xir ly céac tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thitc vé phuong phéap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, d¢ tai, dé an
thudc linh vure chuyén moén ddm nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh van
ban vao cdng viéc theo yéu cau cla vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gan voéi muc tiéu, ket qua cia
td chirc; theo ddi chi so két qua ca nhén; bdo cédo tien dj, két qua
thuc hién nhiém vu.

A A A -
7 - Yéu cau vé nang luc:

Cép db (tir 1 dén 5)
Nhém ning lwe Tén nang luc Co quan st dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2
T6 chirc thuc hién cong viée 2
hao va ha 3
et e can Sf)ant a0 va ban hanh van 5
ban
Giao tiép tng xit 2
Quan hé phdi hop p




Str dung cong nghé thong tin .
- Theo yé€u céu cua co quan quan ly
Str dung ngoai ngit
Tham muu xay dung van )
ban
Hudng dan thuc hién van 5
INdng luc chuyén  |pan
st Kiém tra thyc hi¢n van ban 2
Tham dinh van ban 2
TH chirc thuc hién vin ban 2

X

guyén Anh Tuén



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON MAI Poc lap — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh soZJﬂ/QD UBND ngay [574 / 2026 ciia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-05
linh vire dbi ngoai, hoi nhap, qubc | Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay Quyét dinh
té, bién gidi, lanh thd quoc_gla phé duyét c¢6 hiéu luc
Ngach cong chirc tuong ng: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND x4 Son Mai, tinh Quang Ngai
Céc vin ban, quy dinh hién hanh v€ cong tac
Quy trinh céng viéc lién quan: hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lainh dao phong phu trach; tham gia nghién ciry, téng hop, x4y dung vin ban vé linh
vuc d6i ngoai, hoi nhap, quéc té, bién gi6i, lanh thd quéc gia; t6 chirc thuc hién chinh
sach, phap luat vé linh vuc theo méng cong viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

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

IT viéc

Nhiém vy, Mang | Cong viéc,
cong viée nhiém vu cu thé

1 [Thuc hién cac[lruc tiép thuc| Thuc hién diy du, dung quy[Pam bao quy trinh
nhiém vu véhién cac hoatdinh cac nhiém vy thudc linhcong tic va theo

chuyén mon,|dong chuyénjuc dbi ngoai, hoi nhép, quéc dung ké hoach vé

nghiép vu trén diamon, nghiép vulé, bién gi6i, lanh thd quéctién do, chét luong

ban xa theo nhiém vulgia tai dia ban xa va hiéu qua cong
duge phan cong. vigce.

2 [Xdy dung vin ban [Tham gia nghién|Cac van ban, chuong trinh,ICac quy dinh, van
clru, Xxay dl_mgké hoach dugc x4y dungban duoc cép co
cac  vin  ban,jding cdn ctr phap ly, phu hop thdm quyén thong
chuong trinh, dydinh hudng dbi ngoai cuajqua.

an, dé 4n cla diajPang, Nha nudc va diéu kién
phuong vé linhthuc té dia phuong

vuc dbdi  ngoai,
hoi nhap, quéc té,
bién gidi, lanh
thd quéc gia.




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

bao cao viéc thucphu hop
hién céc quy dinh
vé linh vuc dbi
ngoai, hoi nhap,
quéc  té, bién
gi¢i, lanh thd
qudc gia.

Tham gia td chirPanh gia ding tinh hinhll.Vin ban bao céo
so két, téng kétthuc hién nhiém vy; kip thoikét qua kiém tra
kiém tra, phanphat hién tdn tai, han ché viduge thuc hién)
tich, danh gia vadé xuit giai phap, kién nghiding thoi han quy

dinh.

2. Noi dung bdo
cao, danh giad co
dé xuét kip thoi,
ding ké hoach,
duwoc chp c6 tham
quyén phé duyét.

hién.

thd qudc gia

4 [Phdi  hop thucPhdi hop véi cac|Béao dam su phéi hop chitNhiém vy duge
don vi lién quanché, théng nhit gita cdc cohoan thanh dat
thuc hién nhiémiquan, don vi trong thuc hiénlchdt luong, theo
vu dugc phanphiém vu dbi ngoai, hoiding tién do ké
cong. nhap, quéc té, bién gidi, lanhhoach.

vu chung, hdi hop.

vuc chuyén mon
O trong va ngoai
don vi theo phén
cong.

5 [Thuc hién nhiém{Tham dy céac|Bdo dam tham gia ddy du,[Tham du ddy du,
cudc hop liénkip thoi céc cudc hop, hoatchudn bi tai lidu
quan dén  Iinhjdong trao ddi chuyén mon

va vy kién phat
biéu theo yéu cau.

c4 nhan.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tudn cia

Nang cao tinh chu dong,[Xdy dung, thuc
trach nhiém trong thuc hiénhién ké hoach theo
nhiém vu duoc giao

dng k& hoach
cong tac cua don
vi, CO quan va
nhiém wvu dugc
g1a0.

3- Méi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Chéanh Vian phong

Lanh dao Vian phong

Cac co quan, t0 chic lién
quan tryc ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai



chinh

Co quan, don vi ¢6 quan h¢

Ban chit quan hé

Cac s&, ban, nganh cua tinh

L Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

L Cung cap cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc co6 lién quan.

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

12 ;
vu duoc glao

Puoc cung cap cic thong tin chi dao didu hanh coa tb chirc trong pham vi nhiém

L3

Puge tham gia cc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
clia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phéin cong

1.4

C6 trach nhiém gidi trinh vé tién d9, chat lugng, ket qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc vdi....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
haipfhs & bi May vi tinh Mady photocopy

T tai liéu ay fax

Mady in ién thoai ban

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

Tinh chat cdng viéc, moi
truong lam viée

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

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

o ) Tu chd trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trc d0 tu chu R T Y \ .
trude cap trén vé két qua thuc hién.
Su hd tro, phdi hop khéc |......

6- Yéu cau vé trinh dd, kinh nghié¢m, phim chit:




Nhéom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;
Quan hé quéc té: Béo chi; Truyén thong; Ngoai ngit; Kinh té;
...ho#c cac chuyén nganh khac cé lién quan theo vi tri viéc lam
thudc linh vire phong chuyén mén phu trach.

co)

Boi dudng (néu

Theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am do co quan quén ly cong chirc quy
dinh theo quy dinh cia phap luét.

tac)

inh  nghiém|
(thanh tich cong

Khong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chi truong, chinh
sach cia Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co
quan, tb chirc, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.
Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két ndi bo.

Phdm chét khéc theo quy dinh cia cp c6 thAm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cta
co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kien thic vé linh vyre hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xi ly cdc tinh hudng trong qua trinh thyc hién cdng
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thuoc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuét xay dung, ban hanh vén
ban vao cong viéc theo y€u cAu cta vi tri viéc 1am.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gan véi muc tiéu, ket qua cua
td chirc; theo dai chi sb két qua ca nhédn; bao cdo tién d9, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé niang lyc:

Nhém néng lye

Cip dp (tir 1 dén 5)

Tén ning luc . g
Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu




thé
Dao dirc va ban linh 2
T4 chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vén ,
ban
7l h T

Nang e ching Giao tiép tng xu 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin .

- Theo yéu cau clia co quan quan ly

St dung ngoai ngtr
Tham muu xdy dung van 5
ban
F—Iuéng din thuc hién viin 5

INang luc chuyén - |ban

ron Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thém dinh vin ban 2
T4 chitc thuc hién vin ban 2

guyén Anh Tuén



UY BAN NHAN DAN

XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh s679/QD-UBND ngay /574 / 2026 ciia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc

lam: Chuyén vién vé

lIinh vye tai chinh

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-06

Ngay bat dau thue hién: Tir ngay Quyét dinh
phé duyét c¢6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuong ting:

Chuyén vién

Pia di€ém lam viéc:

UBND x4 Son Mai, tinh Quang Ngii

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thue hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat
cua Nha nudc, cac vian ban quy pham phap
luat, vin ban chi dao, huéng din cta Trung
wong, cua tinh, cila xa cac van ban, quy dinh
hién hanh v& cong tic hoach dinh va thuc thi

chinh séch v& nganh, linh vuc tai chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tng hop, xdy dung vin ban vé vé linh
vuc tai chinh; td chirc thue hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang cong viéc
dugc phan cong trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

I'T
Nhiém vu, Mang|Cong viéc, nhiém vu
cong viéc cu thé
Trye tiep thue hién|_ {3 so, thi tyc thuoe linh[P4m bao quy  trinh
cac hoat dong chuyénf, v« tai chinh duoc giéicéng tic va theo dung
Thyre hién cic mon, nghiép vu theoquyét dtng quy trinh, dﬁng;ké’hoach vé tién do,
P . nhiém vu dugc phénkyyi han. chat lvong va hi€u qua
1| chuyénmon, [O" | Khong dé thn dong hd sof "8 VI¢¢
nghi¢p vu trén dia qua han.
ban x& - Cong viéc dugc thuc hién
dung ké hoach, dam béo
Chit luong.
Tham gia nghién ciru,|_ Dy thao vin ban, k&Cac quy dinh, vin ban
, | Xy dungvin pay dung cac Vanpoach, ¢ 4n ding thé thie,dU9c cap 6 tham
ban ban, chuong trinh, duysi dung theo quy dinh.  [quyén thong qua.

an, d€ an cua dia

- Vian ban dugc cdp co




tai chinh.

2

phuong vé& linh vucthdm quyén xem xét, phé

uyét hodc ban hanh.
Y kién tham gia c6 co s&
hép ly, thuc tién 16 rang.

Kiém tra, so két,

hién cac van ban.

dinh v& Iinh vuc tdikang
chinh.

- Co kién nghi, dé xuat

Tham gia td chitc so|- Bao céo kiém tra, so két, 1.Vin ban bio céo két
két, téng két, kiémidng két ding thoi han.
fra, phan tich, danh{ Npi dung bao cdo phanfthuc hién ding thoi
gid va bao cao vichnh ding thuc trang, c6 sd
téng két viéc thuclthuc hién cac quyljgu, nhan xét, ddnh gia rop. Noi dung bio céo,

qua kiém tra duoc

an quy dinh.

anh gia c6 dé xuat
ip thoi, ding ké

chip thuan.

duge cdp c6 thdm quyénfroach, duge cép c6

thdm quyén phé duyét.

Phéi hop thuc
hién.

cong.

Phdi hop v6i cac don|- Nhiém vu phéi hop dugc
vi lién quan thuc hiénthuc hién ddy db, khong
nhiém vu duogc phﬁnchéng chéo.

- Cong viéc hoan thanh
dtng tién d9, bao dam chét
luong theo yéu cau.

- Khong phét sinh khiéuH
nai, phan anh do thiéu phoi
hop

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

vi theo phan cong.

Tham du cac cudc|- Tham du diy du cac
hop lién quan dénfudc hop duge triéu tap.

inh vuc chuyén moni Chuan bi tai liéu, béo co,
O trong va ngoai doniy kién tham gia dung yéu

cau.

L C6 bién ban, y kién déng
b6p hodc bao cao két qua
sau hop (néu co)

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac ndm, quy, thang, tuan clia ca nhan.

- K& hoach cong tac nim,
quy, thang, tudn dugc xay
dung ddy du, dang thoi
han.

- Hoan thanh cac nhiém vu
theo ké hoach da dé ra.

L C6 béo cdo két qua thuc
hién theo yéu cau cua lanh

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké

Tham du diy du,
chuin bi tai liéu va y
ién phat biéu theo

X4y dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.




Idao.

3- Moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puge quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Trudng phong
- Pho trudng phong

[.anh dao phong

Cac co quan, to chirc, don vi,
cic nhan lién quan truc ti€p
den cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- S& Tai chinh

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan

- Cung cap cac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc c6 lién quan.
- Céc s0, ban, nganh ctia tinh | y&y ciu cung cép cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

2 vu duge giao

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém

1.3

Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
clia co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phin cong

1.4

Co trach nhiém giai trinh vé tién dJ, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
phiém vu, cong viéc véi lanh dao.

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Diing chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh ay photocopy

Tu tai ligu

My in

ay fax

Tinh chét cong viéc, moi [Tuln thi thoi han hoan thanh cong viéc.




trirong lam viéc

4

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.

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

Mirc d0 tu chu

Ty cha trong pham vi c¢ong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
true cAp trén vé két qua thuc hién.

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Dai hoc trd 1én voi nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngan
hang; Ké toan; Tai chinh coéng; Kiém toan; Tai chinh Nha nudc;
Tai chinh doanh nghi€p;...hodc cac chuyén nganh khac co lién
quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong chuyén mén phu
trach.

co)

Boi dudng (néuTheo yéu cau cia vi tri viéc 1am do co quan quén ly cdng chirc quy

dinh theo quy dinh ctia phép luét.

tac)

[Kinh nghiém|
(thanh tich congKhong yéu ciu.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chép hanh chi trwong, chinh
sach cua Pang, phép ludt cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co
quan, to chirc, dia phuong.

Cé tinh thn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha nang sang tao, tu duy doc 14p.

Kha ning doan két ndi bd.

Phém chit khéc theo quy dinh ctia cip c6 thdm quyeén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang d& xudt, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phép giai
quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
co quan, to chire, dia phwong.

Hiéu va van dung dugc cic kién thie vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§¥ ndng xir ly cdc tinh hubng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phdp nghién ciru,
t4 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai ligu, d& tai, d& 4n
thudc linh vue chuyén moén dadm nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van




5

an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

iéu va thuc hién nhiém vu ca nhéan gén v6i muc tiéu, két qua cia
& chirc; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang lwc:

Ciap do (tir 1 dén 5)
Nhom niang lue Tén ning luc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 2
T chirc thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh véan 2
ban

(ang hee chung: (e tiép (g xtr 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong ngh¢ thong tin .
Theo yéu cdu cia co quan quan ly

Str dung ngoai ngir
Tham muu xay dung van 2
ban
Hudng dan thuc hién vin 2
INdng luc chuyén  |pan
e Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2

T chirc thuc hién van ban 2




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA SON MAI

Poc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA \4! TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh soj%’QD UBND ngay /4§74 /2026 cia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyen vién vé
linh vwe ké hoach, dau tu, thong ké

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-07

Ngay bat dau thuc hién: Tlr ngay Quyét
dinh phé duyét cé hiéu luc

Ngach cong chuc tuong img:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND x4 Son Mai, tinh Quéng Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuyc hién theo quy dinh ctia Déang, phép luét
ctia Nha nudc, cidc vdan ban quy pham phap
lut, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua tinh, cia xa cac van ban, quy dinh
hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc ké hoach, dau

tu, théng ké

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cla
lanh dao phong phu trach; tham gla nghién curu, tbng hop, xdy dung van ban vé linh
vue ké hoach, dau tu, théng ké; t chirc thyc hién chinh sach, phap luét vé linh vuc

theo mang cong viéc dugc phéan cong trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Két qua dau ra

I'T]

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vy, Méng | Cong viéc, nhiém
cong viéc vu cu thé

nghiép vu trén diajvu theo nhi€m Vufrinh, dung thoi han.
ban xa duoc phan cong.

han.

| Khong dé tdn dong hd so qua

Thuc hién cac[lryuc tiép thuc hién|_ Hb so, tha tuc thudc [inhPdm bdo quy trinh
nhiém vu  vécdc  hoat  ddngf,c ké hoach, diu tu, théng kefong tic va theo
chuyén mon,chuyén mon, nghi€éplgiroc giai quyét ding quydﬁng ké hoach vé

tien do, chat luong
va hiéu qua codng
viéc.

L Cong viéc dugce thuc hién
ding ké hoach, dam bao chét
luong.

X4y dung vin ban [Tham gia nghiénf Du thao vin ban, ké hoach,
cu, x8y dung Cacldd 4n ding thé thic, ndi dung

Cac quy dinh, vdn
ban dugc cdp co




vidn ban,

cia dia phuong vé

chuong
trinh, du 4n, dé 4n

2

theo quy dinh.

thim quyén thong

- Vin ban duge cap c6 tham[du2:

; quyén xem xét, phé duyét hoic
Jinh vuc ké hoach,an hanh.

dAu tu, thong ké.

L Y kién tham gia c6 co sd
phép 1y, thuc tién rd rang.

hién cac van ban.

Kiém tra, so két,[Tham gia td chirc so
tdng két viéc thuckét, tong két, kiém
tra, phan tich, danh

- Béo céo kiém tra, so két,
tong két dung thoi han.

- Noi dung bao céo phan anh

1.Vin ban bao céo
két qua kiém tra

014 va bdo cdo viéc
thuc hién céc quy

diung thuc trang, cé sb liéu,

ké.

dinh vé linh vuc ké
hoach, dau tu, théng

nhan xét, danh gia rd rang.

cép co thim quyén chip thuan.

- Co kién nghi, dé xuat dugce

dung thdi han quy
dinh.

2. No6i dung béo
céo, ddnh gia co dé
xuét kip thoi, ding
ké hoach, dugc cép
c6 thdm quyén phé
duyét.

hién. don vi

Phdi hop thuclPhdi hop véi cac
i lién quan

thuc hién nhiém vuchéo.

- Nhiém wvu phéi hop dugcNhiém vu dugc
thuc hién diy du, khong chonghoan thanh dat chat

luong, theo dung

dugce phan cong.

- Cong viéc hoan thanh dung
tién do, bao dam chét luong
theo yéu cau.

L Khong phat sinh khiéu nai,
phan dnh do thiéu phéi hop

linh vuc

phan cong.

Thuc hién nhiém[Tham dyu céc cudc|- Tham du déy da cac cudc
vu chung, hoi hop. hop li€n quan dénhop dugc triu tép.
chuyén| Chuén bi tai liéu, bdo céo, y

mon O trong Vakién tham gia dung yéu cau.
ngoai don vi theo

L C6 bién ban, y kién déng gop
hodc bao céo két qua sau hop
(néu co)

tac nam, quy, thang, tudn cia cé nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong|- Ké hoach cong tic nim,

quy, thang, tudn dugc xay
dung day du, dang thoi han.

. Hoan thanh cac nhi€ém vy
theo ké hoach da dé ra.

L C6 béo céo két qua thuc hién

tién d6 ké hoach.

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

Xay dung,
hién ké hoach theo
ding  ké
cong tac cuia don
coO quan Vva
nhiém vu dugc




3

‘theo yéu cau cia lanh dao.

Igiao.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

- Trudng phong
- Pho Trudng phong

[anh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan h§

- S& tai chinh
. Théng ké tinh Quang Ngi

- Cac s@, ban, nganh cua tinh

L Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
L Cung cdp cac thong tin, bdo cdo ndi dung thude nganh,
linh vuc co6 lién quan.
L Yéu cdu cung cap cac thdng tin, bdo céo can thi€t phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vyre ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1:1

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

1.2 .
vu dugce giao

Dugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

1.3

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cla co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phén cong

C6 trach nhiém giai trinh v@ tién do, chét lugng, két qua, hiu qué thyc hién

141 ., 4 _
hiém vy, cong viéc VOl....
5- Piéu kién lam viéc
No¢i dung Diéu kién cu thé
Duing riéng Dung chung
Ban lam viéc .
liog v o Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh )
. ay photocopy
T tai liu
. ay fax
May in
Tinh chat cong viéc, mdi [Tuén thi thoi han hoan thanh cong viée.

Cic don vi phéi hop chinh

Cac co quan, tO chic lién
quan truc ti€ép deén cong viéc




truong lam viée

4

[.am vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.

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

Mirc do tu cha

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

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

A
6- Yéu cau

vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét:

. A A
Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Pai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngén
hang; Ké toan; Kiém toan; Tai chinh cong; Tai chinh Nha nudc;
Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén nganh khéc co6 lién
quan theo vi tri vi¢c lam thudc linh vuc phong chuyén moén phu
trach.

co)

Boi dudng (néu[Theo yéu céu cuia vi tri viéc lam do co quan quan ly cdng chirc quy

dinh theo quy dinh cia phap luat.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich cOngKhong yéu cau.

IPhidm chét ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi trwong, chinh
sach cua Déang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co
quan, t0 chirc, dia phuong.

C6 tinh thin trach nhiém cao vé6i cong viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

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

Céac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va gidi phap giai
quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, td chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céac kién thirc v& linh vuc hoat déng va thuc
thi, k§ ning xir ly céc tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

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

Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thudt xay dung, ban hanh van
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an vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

iéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua
b chirc; theo doi chi sb két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

A A A
7 - Yéu cau vé nang lwec:

Ciap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom ning luc Tén ning luc Co quan su dung T/:TVL xdc dinh cu
thé

[Pao dic va ban linh 2
T6 chuc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ’
ban

fang lys.aimng Giao tiép ung xu 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé thong tin .
Theo yéu cdu ciia co quan quan ly

Str dung ngoai ngit

[Tham muu xdy dung vin

2
ban
Hudng dan thue hién vin 9
Ndng luc chuyén  [han
mon -k .«a - 2
[Kiém tra thuc hién van ban 2
Thim dinh vin ban 2
T4 chirc thuc hién vin ban 2

guyén Anh Tuén



UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lip — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh so/#/OD-UBND ngay |57 4 / 2026 ciia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vire diing ky hd kinh doanh, tb
hop tac, hop tac xa, lién hiép hop
tac xa; ho tro kinh doanh, t6 chirc
kinh té tap thé

M3 vi tri viéc lam: SM-CMNV-08

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Quyét
dinh phé duyét cé hiéu lyc

Ngach cong chirc tuong rng:

Chuyén vién

bia di€m lam viéc:

UBND x& Son Mai, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat
cia Nha nudc, cic van ban quy pham phap
luat, vdn ban chi dao, huéng din cia Trung
uwong, cua tinh, cia xa cac vin ban, quy dinh
hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc ding ky ho kinh
doanh, tb hop téc, hop tac x4, li€n hi€p hop
thc x&; hd trg kinh doanh, t6 chirc kinh té tap
thé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc ding ky ho kinh doanh, t& hop téc, lién hiép hop tic x4, lién hiép hop tic x4; hd
tro kinh doanh, t§ chirc kinh té tap thé; t6 chirc thuc hién chinh sach, phép luat vé linh
vuc theo mang cong viéc dugc phéan cong trén dia ban xa.

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

I'T

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

thé

Cong viéc, nhiém vu cu

Thuc hién cac
nhiém vu  Vvé
chuyén mon,

nghi€p vu trén dia
ban xa

dugce phén cong.

Truc tiép thuc hién céc|- Ho6 so, thu tuc thude linh vuc
hoat dong chuyén moén,ding ky hd kinh doanh, té hop
nghiép vu theo nhi€ém vultac, hop tac xa, lién hi€p hop tac

xd; hd tro kinh doanh, td chirc
kinh t& tap thé dugc giai quyét
ding quy trinh, dang thoi han.

L Khéng dé tén dong hd so qui
han.

Dam bao quy
trinh cong tac
va theo ding ké
hoach vé tién
d6, chit luong
va hi€u qua
cong viéc.
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L Cong viéc dugc thuc hién ding
ké hoach, dam bao chét lugng.

X4y dung van ban

thé.

Tham gia nghién ciu,|- Dy thao vén ban, ké hoach, dé
xdy dung cdc vin ban,n dung thé thirc, ndi dung theo
chuong trinh, du én, dé quy dinh.

4n clia dia phuong vé Iinhl. van ban dwge cdp c6 thdm
vuc dang ky ho kinhiguyén xem xét, phé duyét hoic
doanh, t6 hop tic, li€npan hanh.

hiép hop tac x4, lién hiép
hop tic xi; hd trg kinh
doanh, t& chire kinh té tap

L Y kién tham gia c6 co s& phép
Iy, thuc tién 1 rang.

Kiém tra, so két

hién cic van ban.

lién hiép hop téc xi; hd
trg kinh doanh, t6 chirc
kinh té tap thé.

J[Tham gia t6 chirc so két,
tong két viéc thuc

- Bédo cao kiém tra, so két, tOng

tong két, kiém tra, phénj & dtng thoi han.
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hi€n cac quy
dinh vé linh vuc diang ky
ho kinh doanh, t6 hop
tac, lién hi€p hop tac x4,

- NO6i dung bdo cédo phan anh
ding thuc trang, c6 s6 liéu, nhén
xét, danh gia ro rang.

6 thdm quyén chap thuén.

Cac quy dinh,
vin ban dugc
cdp c6 thim

1.Van ban bao

kiém tra dugc
thuc hién dung
han quy

- Co6 kién nghi, dé xuat dugc cép

dinh.

2. Noi dung bao
cao, danh gid
c6 d& xuit kip
thoi, ding ké
hoach, duogc
cip  ¢o thdm
quyén phé
duyét.

Phoi
hién.

hop

thuclPhdi hop véi cac don vi

lién quan thuc hién
nhiém vu dugc phén
cong.

L Cong viéc hoan thanh dung tiénlchat :
{6, bao dam chét lugng theo yéuheo ding tién

cau.
L Khong phat sinh khiéu nai,
phan 4nh do thiéu phdi hop

vu chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém

cong.

Tham du cac cudc hop|- Tham du déy dt cac cude hop
lién quan dén linh vucduoce tridu tap.

chuyén mén & trong val Chuin bi tai liéu, bdo céo, y
ngoai don vi theo phénkién tham gia ding yéu ciu.

L C6 bién ban, y kién déng gép
hodc bdo cédo két qua sau hop

- Nhiém vu phdi hop duge thucNhiém vu dugc
hién ddy di, khong chong chéo.

hoan thanh dat
luong,

46 ké hoach.

Tham du day
d0, chudn bi tai
liéu va y kién
phat biéu theo
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(néu co)

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

du, ding thoi han.

ké hoach d& dé ra.

theo yéu cau cia lanh dao.

L Co bao cao két qua thuc hién

- K& hoach cong tdc ndm, quy,[Xay dung, thuc
thang, tudn dwgc xay dung ddyhién ké hoach

theo ding ké

- Hoan thanh cdc nhiém vu theofroach cong tac

cua don vi, co
quan va nhi€ém
vu dugc giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoce quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tifp | Cac don vi phdi hop chinh

- Trudng phong

[ .anh dao phong

- Phé Truéng phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- S& Cong thuong

- Céc sd, ban, nganh cua
tinh

- Tham gia céc cude hop ¢6 lién quan

linh vurc c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo céo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, Iinh vuc cé lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc chii dong vé phuong phap thyc hién cdng viéc dugce giao

1.2 ”
vu duogce giao

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém

1.3

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan ¢o lién quan dén cdng tac
clia co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phan cong

1.4

Co6 trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc voi....

5- Dieu kién lam viéc



N¢i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc

o e Phong hop
Trang thiét bi [May vi tinh
N May photocopy
T tai liéu
May fax

M4y in

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chitc.

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

Mirc do tu chu

Tu chi trong pham vi ¢ong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trudc cp trén vé két qua thuc hién.

Su hd tr, phdi hop khic |......

A A
6- Yéu cau

vé trinh @9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

[Pai hoc tr& 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngan
hang; Ké toan; Tai chinh cong; Kiém toan; Quan tri kinh doanh;
Tai chinh Nha nudce; Tai chinh doanh nghi€p;...hodc cac chuyén
nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong
chuyén mon phu trach.

co)

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

dinh theo quy dinh cia phap luat.

tac)

Kinh nghiém|
(thanh tich c6ngKhodng yéu cau.

IPhidm chét ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap ludt ctia Nha nudce, quy dinh, quy ché€ cua co
quan, to chirc, dia phuong.

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

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

Kha ndng séng tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Phim chét khac theo quy dinh cla cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van de thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla
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o quan, td chirc, dia phuong.

iéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vyuc hoat dong va thuc
hi, k§ ning xir Iy cac tinh huéng trong qua trinh thuc hién céng
1éc theo vi tri viéc lam.

iéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
b chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an
hudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

A p dung thanh thao cac kién thrc, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

iéu va thuc hién nhiém vu c nhén gin véi muc tiéu, két qua cua
b chuc; theo ddi chi sb két qua ca nhéin; bdo céo tién do, Kkét qual
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang lue:

Cap dd (tir 1 dén 5)

Nhom niang lwe Tén ning luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dic va ban linh 2
TS chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thdo va ban hanh vin ban 2
Nang luc chung Giao tiép tmg 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

Tham muu x4y dung van ban

Hudéng dan thue hién vin ban

Ndng luc chuyén v Se————p
. g 4 i€m tra thuc hién van ban
mon

Tham dinh van ban

(S B GO B S O B oS 3 B o8 ]

T6 chirc thue hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh S(y;f/QD- UBND ngc‘:y/ﬁ 4 /2026 cua UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vee quy hoach, quy hoach dé
thi va nong thén, kién tric

M3 vi tri viéc lam: SM-CMNV-09

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Quyét dinh
phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cdng chirc twong ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngii

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat
cia Nha nudc, cac van ban quy pham phap
luat, vin ban chi dao, huéng dan cia Trung
wong, cua tinh, ctia x8 cac van ban, quy dinh
hién hanh v& cbng tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc quy hoach, quy
hoach db thi va nong thon, kién trac

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Thue hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cdng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc quy hoach, quy hoach d6 thi va néng thén, kién tric; t6 chire thuc hién chinh sach,
phap luét vé linh vue theo mang cdng viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

'l

Cic nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc, nhiém vu

cong viéc cu thé
1 [Thuc hién céc|lruc tiép thuc hién cac|- Hb so, tha tuc thude linh vuc quyjPam  bédo quy
nhiém vu véhoat dong chuyénhoach, quy hoach d6 thi va nongftrinh cong tac va
chuyén mon,moén, nghi€p vu theofthdn, kién tric dugc giai quyét dingtheo ding  ké
nghiép vu trén diaphiém vu dugc phanquy trinh, dung thoi han. hoach vé tién do,
ban xa cong. | Khong d& tdn dong hd so qué han, [chat luong  va
- a4 :hiéu qua con
L Cong viéc dugc thuc hién ding ké| q g
Pl z viéc.
hoach, dam bao chit lugng.
2 [Xiy dung vin ban [Tham gia nghién ciru,|- Dy thao van ban, ké hoach, d¢ anjCac quy dinh,
xdy dung cac van ban,ding thé thirc, no6i dung theo quyjvdn ban dugc
Chuong trinh, du 4n,/dinh. cdp ¢6 thim




vé linh vuc quy hoach,
quy hoach d6 thi va
nong thon, kién tric.

dé 4n cua dia phuong

2

L Vin ban duoc cip c¢6 thim quyén
xem xét, phé€ duyét hodc ban hanh.

L Y kién tham gia c6 co s& phap ly,
thuc tién ro rang.

quyén thong qua.

hi€n cac van ban.

Kiém tra, so két,
téng két viéc thuc

két, téng két, kiém tra,

bao cao viéc thuc hién
cic quy dinh vé linh
vuc quy hoach, quy
hoach d6 thi va ndng
thon, kién trac.

Tham gia t6 chirc so

phan tich, danh gia va

- B4o c4o kiém tra, so két, téng két
dung thoi han.

- NOi dung bao cdo phan anh ding
thuc trang, co s6 liéu, nhan xét,
danh gia r6 rang.

L Co kién nghi, d& xudt duoc clp c6
thdm quyén chip thuén.

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

2. NGi dung béo
cdo, danh gia co
@& xuét kip thoi,
ding ké hoach,
duoc  cép
thim quyén phé
duyét.

co

Phoi
hién.

hop

thuc

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

- Nhiém vu phéi hop duge thuc
hién ddy da, khong chdng chéo.

L Cong viéc hoan thanh dung tién
46, bao dam chit lugng theo yéu
cau.

L Khong phét sinh khiéu nai, phan
anh do thiéu phdi hop

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

vu chung, hdi hop.

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop
lién quan dén Iinh vuce

ngoai don vi theo phin
cong.

chuyén mon ¢ trong va

- Tham du ddy du céc cudc hop
dugc tricu tap.

L Chuén bi tai liéu, bdo cdo, y kién
tham gia diing yéu cau.

L C6 bién ban, y kién déng gop hoic
bao cao két qua sau hop (néu co)

Tham du diy da,
chuan bi tai liéu
va y kién phat
biu theo yéu
cz’iu.

Xdy dung va thuc

hién ké hoach cong tac

nam, quy, thang, tuan ctia cd nhan.

- Ké hoach cdng tac ndm, quy,
thang, tudn dugc xdy dung diy du,
ding thoi han.

| Hoan thanh cac nhiém vu theo ké
hoach da dé ra.

L C6 béo cao két qua thyuc hién theo
yéu cdu cta lanh dao.

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung 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

Pwge quan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy tric tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Truéng phong
- Ph6 Truéng phong

[anh dao phong

Ciac co quan, t0 chic lién
quan tryuc tiep dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chét quan hé

- Céc s0, ban, nganh cia

linh vuc ¢ lién quan.

chinh
- S& Xay dung - Tham gia céc cudc hop 6 lién quan
o - Cung cap cac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
- S& Tai chinh

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bao cdo can thi€t phuc
tinh vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc cé lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém

Mdy in

T tai lidu

12 :
vu duge giao
13 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
" ki co quan, td chirc theo nhiém vu duge phan cong
14 O trach nhiém giai trinh v& tién d6, chit lvong, két qua, hiéu qua thuc hién
" phiém vu, cdng viéc voi...
5- Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc bhdng h
s Ay ong no
Trang thict bi May vi tinh el
May photocopy

May fax

Tinh chit cong viéc, mdi [Tuén thi thoi han hoan thanh cong viéc.




truong lam viéc

4

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, tb chuc.

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

Mtrc d§ tu cha

T chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé két qua thyc hién.

Su hd trg, phdi hop khéc |......

6- Yéu cau

vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét:

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tré 1én v&i nganh va chuyén nganh vé: Ky thuit xdy dung,
Kién tric, quan Iy db thi, quy hoach xay dung, giao thong (céu,
duong), Ky thuit xdy dung cong trinh thuy,... hodc cic chuyén
nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phu
trach.

cd)

Bo6i dudng (néuTheo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc quy

dinh theo quy dinh cua phép luat.

tac)

Kinh nghiémf
(thanh tich c6ngKhong yéu ciu.

IPhAm chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chud truong, chinh
sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia cof
quan, tb chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha ndng séng tao, tu duy doc lap.

Kha niang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ ning xt 1y cac tinh hubng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hicu va van dung dugc cac kién thirc v€ phuong phap nghién ctru,
td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n




hudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

p dung thanh thao cac kién thurc, kj thuat xay dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

iu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua
0 chirc; theo ddi chi s6 két qua ca nhén; bao céo tién do, két qua
huce hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang luc:

Ciép d (tir 1 dén 5)

Nhom niing lue Tén ning luc Co quan su dung VTVL xdc dinh cu
thé
Dao dic va ban linh 2
T6 churc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin 5
ban
Ndng luc ch .

R Giao tiép (rng xtr 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 x4y dung van ban 2

Hudng dan thue hién vin ban 2

Ndng lic chuyén 3 .
. & Y Ki€m tra thuc hién vdn ban
maon

Thém dinh van ban

T0 chirc thue hién vin ban




UY BAN NHAN DAN

A CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON MAI

DPoc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6/+§/QOD-UBND ngay /ﬁ' 472026 cia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | M3 vi tri viéc lam: SM-CMNV-10

linh vire hoat ddng dau twr xay
dung; phit trién d6 thi; ha ting ky
thuat do thi; vat liéu xay dung; nha
0; cong so

Ngay bét dau thuc hién: Tir ngay Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuong tng: Chuyén vién

Dia diém lam viéc: UBND x4 Son Mai, tinh Quang Ngéi

Thuc hién theo quy dinh cua Péang, phap luat
cua Nha nudc, cdc vian ban quy pham phap
ludt, vdn ban chi dao, huéng dan cia Trung
uwong, cua tinh, cia xi céc vin ban, quy dinh
hién hanh v& cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc hoat dong du
tu xdy dung; phat trién db thi; ha tng k§ thuat
do thi; vat liéu xay dung; nha &; c6ng s&

Quy trinh cong vi€c lién quan:

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phin coéng cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xay dung vin ban vé linh
vuc hoat dong dau tu xdy dung; phat trién db thi; ha t?mg k¥ thuat d6 thi; vat liéu xay
dung; nha &; cong s&; td chirc thuc hién chinh sach, phap luat v& linh vuc theo mang
cong viéc dugce phan cong trén dia ban x4a.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Ket qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

Thuc hién cac
nhiém vu  Vvé
chuyén mon,

nghiép vu trén dia
ban xa

Truc tiép thuc hién
cac hoat dong
chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém wvu
dugc phan cong.

- Ho so, thi tuc thudc linh vuc
hoat dong ddu tu xdy dung; phat
trién d6 thi; ha ting k¥ thuat do thi;
vat liéu xdy dung; nha &; cong s&
dugc giai quyét ding quy trinh,
dung thoi han.

- Khong dé ton dong ho so qué han.

- Cong viéc dugce thuc hién ding ké

hoach, dam bao chét lugng.

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




X4y dung van ban

Tham gia nghién
clru, xdy dung cac
van ban, chuong
trinh, du an, dé 4n
cia dia phuong vé
linh vuc hoat dong
dau tu xay dung;
phat trién d6 thi; ha
ting k¥ thuat do thi;
vat liéu xdy dung;
nha &; cong sa.

- Dy thao vén ban, ké hoach, d an
ding thé thirc, ndi dung theo quy
dinh.

- Vin ban dugc cdp c6 thAm quyén
xem x€t, ph€ duyét hodc ban hanh.

L Y kién tham gia c6 co s& phép ly,
thuc tién rd rang.

Cac quy dinh,
van ban duoc
cdp c6  thim

ﬁuyén thong qua.

Kiém tra, so két,

hién cac vin ban.

tra, phén tich, danh
oia va bdo cdo viéc
thuc hién cic quy
dinh vé& linh vuc
hoat dong dau tu
xdy dung; phat trién
d6 thi; ha ting ky
thuat 4o thi; vat liéu
xdy dung; nha o;
cong s0.

Tham gia t6 chirc sof- Béo céo kiém tra, so két, tong két
tong két viéc thuckét, téng két, kidm

dung thoi han.

- N§i dung bdo cdo phan anh ding
thuc trang, c6 sd liéu, nhan xét,
danh gia ro rang.

L C6 kién nghi, dé xudt dugc cp c6
thdm quyén chip thuén.

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

2. NOi dung bao
cdao, danh gia c6
@& xuit kip thoi,
dung ké hoach,
dugc  cip 6
thdm quyén phé
duyét.

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac
don vi lién quan
thire hién nhiém vu
duoc phan cong.

- Nhiém vu phdi hop dugc thuc
hién day da, khong chong chéo.

- Cong viéc hoan thanh dung tién
@6, bao dam chét lugng theo yéu
céu.

L Khong phat sinh khiéu nai, phan
anh do thiéu phéi hop

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

- Tham du déy da cac cudc hop
duge triéu tap.

L Chuén bi tai liéu, bao cdo, ¥ kién
tham gia dung yéu cu.

L C6 bién ban, y kién dong gop hoic
bao cao két qua sau hop (néu co)

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

Xay dung va thuc

tac ndm, quy, thang, tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong

- K& hoach cdng tdc nam, quy,

théng, tudn dugc xdy dung ddy do,

Xay dung, thuc
hién k& hoach




dung thoi han.

hoach di dé ra.

L C6 bao céo két qua thuc hién theo
yéu cdu ciia lanh dao.

heo dung ké
L Hoan thanh céc nhiém vu theo kéhoach cong tic
ua don vi, co
uan va nhiém

u duge giao.

3- Mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy tryc tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

- Truédng phong
- Phé Trudng phong

[anh dao phong

Cic co quan, t6 chirc lién|
quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, dom vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- S& Xay dung

- Céc sd, ban, nganh cua

- Tham gia céc cudc hop co lién quan

- Cung ciap céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc c6 lién quan.
tinh - Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo cao can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, Iinh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cuy thé

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

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

1.2 5
vu dugce giao

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

L3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
cua co quan, to chuc theo nhi€ém vu duge phén cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thyuc hién
nhiém vu, cong viéc vdi....

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung

Dieu kién cu the

Trang thiét bi

Dung riéng

Dung chung




L]:‘m lam viéc Phong hop

ay vi tinh M4dy photocopy
T tai lidu Méy fax

May in

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée.
Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc.

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

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
(rude cip trén veé két qua thuc hién.

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

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

-, A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Dai hoc tré 1én v6i nganh va chuyén nganh: Ky thuit xiy dung,
quan ly do thi, xdy dung dan dung, quy hoach xdy dung, giao thong
(cAu, duong), Kinh té, Quan tri kinh doanh, Thuong mai,...hodc cac
chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc
phong chuyén mon phu trach.

IB6i dudng (néyl
c0)

Theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am do co quan quan Iy cdng chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.

[Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic cha”ip hanh chi truong, chinh
sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chirc, dia phuong,

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

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

Kha ndng sang tao, tu duy ddc 1ap.

Kha ning doan két ndi bo.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét céc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla
co quan, to chirc, dia phuong.




5

i€u va van dung duoc cic kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
hi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
i€c theo vi tri viéc lam.
i€u va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
0 chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
hudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

p dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuét x4y dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
iéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gin véi muc tiéu, két qua cia
0 chuc; theo ddi chi s két qua cd nhén; bao cdo tién do, két qua
uc hién nhiém vu.

A A A e
7 - Yéu cau veé nang luc:

Cép db (tir 1 dén 5)

Nhom nang lwe Tén ning luc Co quan s dung VTVL xdc
dinh cu thé

Dao dirc va ban linh 2
T chire thuc hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin ban 2

INdng luc chung Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2
St dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu céu clia co quan quan
Str dung ngoai ngit ly
Tham muu x4y dung van ban 2
Huéng dan thuc hién vin ban 2

Ving lwe.cRER. b &rm tra thyo hign vén bén 2

mon q
Tham dinh van ban 2

T6 chirc thue hién vidn ban 2




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc ldp — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LU'C VI TRi VIEC LAM
(Keém theo Quyét dinh séjz?/QB- UBND ngayl%74 /2026 ciia UBND xa Son Mai)

Iinh vwe giao thong

~ . r - A . ~ -A ;
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién ve

M3 vi tri viéc lam: SM-CMNV-11

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Quyét
dinh phé duyét co6 hiéu luc

Ngach cdng chirc tuong Urng:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh ciia Pang, phap luat
cia Nha nudc, cdc van ban quy pham phap
luat, vin ban chi dao, huéng dan cta Trung
wong, cua tinh, cia X3 cac van ban, quy dinh
hién hanh v& cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé& nganh, linh vuc giao thong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phéan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc giao thong; td chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vue theo mang cong

viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu

nghién ciru, xay
dung cdc vin

ban, chuong
trinh, du an, dé
an - cua  dia

4n dung thé thirc, ndi dung theo quy
dinh.

L Vin ban dugc cip c6 thim quyén
xem xét, phé duyét hodc ban hanh.

Y kién tham gia c6 co s& phap 1y,

thé
1 [Thuc hién céac[Truc tiép thucl|- Hb so, thi tuc thude linh vuc giaoPam bio quy trinh
nhiém vu  véhién cac hoatthéng duge giai quyét ding quykodng tic va theo
chuyén mon,déng  chuyénfrinh, ding thoi han. ding ké hoach vé
nghiép vu trén diamodn, nghiép vl Kheng dé tdn dong hd so qué han. ticn do, chat lugong
o i PN N ol ;va hiéu quad con
G Elheo ot h“m- Cong viéc dugc thuc hién ding kev'flﬁ g &
; viéc.
uge PRaMp sach, dam bao chat luong. :
cong.
2 [Xdy dung vin ban [Tham gia| - Dy thao vin ban, ké hoach, d&/Céc quy dinh, vin

ban dugc cip c6
thim quyén thong
qua.




phuong vé linh
vuc giao thong.

2

thuc tién r6 rang.

Ki€m tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cdc vin ban.

Tham gia t6
chic so  két,
tong két, kiém
tra, phan tich,
danh gid va bao
cao viéc thuc
hién cac quy
dinh vé linh vuc

- B4o cdo kiém tra, so két, téng két
dung thoi han.

- Noi dung bdo cdo phan anh dung
thuc trang, c6 sd liéu, nhan xét,
danh gid 10 rang.

L C6 kién nghi, dé xuit dugc cip c6
thdm quyén chép thuén.

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

2. NOi dung bao
c40, danh gid co dé
xuat kip thoi, dung

quan thuc hién
nhiém vu dugce
phan cong.

- Cong viéc hoan thanh dung tién
46, bao dam chét lugng theo yéu
cﬁu.

L Khong phat sinh khiéu nai, phéan
anh do thiéu phédi hop

giao thong. ké hoach, duoc cép
c6 thim quyén phé
duyét.
Phdi hop thuclPhéi hop vé6i|- Nhiém vu phdi hop dugc thucNhiém vu duoc
hién. cac don vi liénhién dy du, khong chdng chéo.  hoan thanh dat chét

luong, theo dang
tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du céac
cudc hop
quan dén linh
vuc chuyén
mon ¢ trong va
ngoai don vi
theo phéin cong.

lién

- Tham du ddy da céc cudc hop
dugc tri¢u tap.

L Chudn bi tai liéu, bdo céo, y kién
tham gia ding yéu cau.

' C6 bién ban, y kién dong gop hoic

bao cao két qua sau hop (néu co)

Tham du dﬁy du,
chudn bi tai liéu va
v kién phat biéu
theo yéu ciu.

c4 nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nim, quy, thang, tudn cia

- K& hoach cbng tic nim, quy,
thang, tuan duoc xdy dung day du,
ding thoi han.
L Hoan thanh cdc nhiém vu theo ké
hoach da dé ra.

L C6 bao cdo két qua thuc hién theo

yéu cau cua lanh dao.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach cong
tac cia don vi, co
quan va nhiém vu
dugce giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén

trong

Pwoc quan ly

+ A \
truc tiep va

Quan Iy truc tiép

Céc don vi phéi hep chinh




kiém duyét két qua béi

- Trudng phong
- Phé Trudng phong

[dnh dao phong

Cac co quan, t0 chuc lién quan
truc tiep dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- Céc sd, ban, nganh ctia

- Tham gia cac cudc hop co lién quan
- So& Xay dung - Cung cép cic thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vue ¢ lién quan.
tinh L Yéu cau cung cdp céc thong tin, bdo cdo cén thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puogc cha dong vé phuong phép thuce hién cong viéc duge giao

1.2 i
vu dugc giao

Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cia td chirc trong pham vi nhi¢ém

1.3

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, tO chure theo nhiém vu dugce phén cong

1 ‘4 A A~ A re
nhiém vu, cong viéc vai....

Co trach nhiém gii trinh vé tién d9, chét lugng, két qua, hidu qua thyc hién

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu ki¢n cy thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh f::’léy photocopy
T tai li€u ay fax
Mady in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc.
[Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to churec.

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

Mirc 46 tu chu Tu chi trong pham vi céng viéc dugc giao, chiu trach nhiém




4

trude cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khéc |......

~ A
6- Yéu cau

vé trinh d, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

bai hoc tré 1én vé6i nganh va chuyén nganh vé: Ky thuat xay dung,
quéan ly do thi, quy hoach xay dung, giao thong (cau, duong), Khai
thac van tai, Kinh té vén tai,... hodc cc chuyén nganh khac cé lién
quan theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mén phu
trach.

co)

Boi dudng (néuTheo yéu ciu cia vi tri viéc 1am do co quan quén ly cong chirc quy

dinh theo quy dinh cta phép luat.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich conglKhong yéu ciu.

Phim chit c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi trwong, chinh
sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cua co
quan, t chire, dia phuong.

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

Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cin than.
Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két ndi bd.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 thdm quyeén.

Céc yéu cau khéc

Co kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bg va giai phap giai
quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
Co quan, t0 chire, dia phuong.

Hicu va van dung dugc céc kién thire veé linh vue hoat dong va thuc
thi, k§ ndng xu ly céc tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ctru,
to chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuét x4y dung, ban hanh vin
ban vao cong vi€c theo yéu cau cda vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cla
to chirc; theo ddi chi sd két qua ca nhan; béo cdo tién do, két qua




|th1_rc hién nhiém vu.

A A A v
7 - Yéu cau vé niang luc:

Nhom ning lue

Tén ning lwc

Cip d¢ (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu thé

Thim dinh vin ban

T chirc thuc hién vin ban

Dao dirc va ban linh 2
T chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thdo va ban hanh vin ban 2
INdng luc chung Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phéi hop 2
St dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu ciia co quan
Str dung ngoai ngit quan ly
Tham muu xay dung van ban 2
Hudng dan thuc hién vin ban .
PmgHo e nln et oo e i viin b 2
mén
2
2




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1dp — Ty do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LU'C VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh SQZ;Z' §/OD-UBND ngay/ 574 / 2026 ciia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh virc cong thwong

Ma3 vi tri viéc lam: SM-CMNV-12

Ngay bit ddu thuc hién: Tur ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuong ng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngii

Quy trinh céng vi€c lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cta Pang, phép luat
cua Nha nudc, cdc van ban quy pham phép
ludt, van ban chi dao, huéng din cia Trung
uong, cua tinh, cia xa cc vén ban, quy dinh
hién hanh ve cong tac hoach dinh va thuc thi

chinh sach vé nganh, linh vuc cdng

thuong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dung vin ban vé linh
vuc cong thuong; td chire thuc hién chinh sach, phap luét vé linh vuc theo mang cong
viéc dugc phén cong trén dia ban x4.

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

ban xa

nhiém vu duogc
phan cong.

- Cong viéc duoc thuc hién ding ké
hoach, dam bao chét luong.

Tiéu chi danh
A A . A oA 1 4 - A ié hOﬁll
Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Két qua dau ra g‘ .
: thanh cong
T viéc
Nhiém vy, Mang (Cong viéc, nhiém
cong viéc vu cu thé
1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc hién|- HO so, thu tuc thudc linh vue congPam bao quy
nhiém vu  véfcdc hoat dongthuong dugc gidi quyét ding quy trinh,trinh cong tac
chuyén mon,chuyén mon,dung thoi han. va theo dung
nghiép vu trén diapghiép vu  theol Khong dé ton dong hd so qué han. ké hoach vé

tién do, chat

lrong va hiéu
qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién
ciu, xay dung cac
vin ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n
cla dia phuong vé
linh vuc cong

- Du théo vin ban, ké hoach, dé an
ding thé thirc, ndi dung theo quy dinh.

L Vin ban dugc cdp c6 thim quyén xem
xét, phé duyét hodc ban hanh.

L Y kién tham gia c6 co s& phap ly, thuc

tien rd rang.

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




thuong.

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

Tham gia t6 chirc
so két, tong Kkét,
kiém tra, phén
tich, danh gid va
bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh
vé linh vuc cong
thuong.

- Bdo cdo kiém tra, so két, tbng két
ding thoi han.

- NOi dung bdo cdo phan anh dung thuc
trang, c6 sd liéu, nhan xét, danh gia ro
rang.

L C6 kién nghi, dé xudt duoc cép co
thdm quyén chip thuén.

1.Van ban bdo
do két qua
iém tra duoc
thuc hién
ding thoi han
quy dinh.

2. NO6i dung
bao cdo, danh
id co dé xuit
kip thoi, ding
ké hoach,
duge cip co

do thiéu phdi hop

thim  quyén

phé duyét.
Phéi hop thuclPhdi hop véi cac|- Nhiém vu phdi hop dugc thuc hiénNhiém  vu
hién. don vi lién quanfdy du, khéng chdng chéo. dugc hoan
thuc  hién nhiéml Cong vige hoan thanh ding tién do,fhanh dat chat
va  dugc  phanks, dam chit luong theo yéu cau. luong,  theo
i L Khong phat sinh khiéu nai, phan z’mhdl;mg e

lké hoach.

Thuc hién nhiém

vu chung, hdi hop.

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

- Tham dy dﬁy da céc cudc hop dugce
tri¢u tap.

L Chuén bj tai liéu, bao céo, y kién tham
oia ding yéu cau.

L C6 bién ban, y kién dong gop hoic béo
cao két qua sau hop (néu c6)

Tham du déy
di, chudn bi
tai liéu va y
kién phat biéu
theo yéu cdu.

Xdy dung va thuc hién ké hoach cdng
tac ndm, quy, thang, tudn cia ca nhan.

- K& hoach cong tic nim, quy, théng,
tuan dugc xdy dung ddy di, ding thoi
han.

- Hoan thanh cic nhiém vu theo ké
hoach da dé ra.

L C6 bao cdo két qua thuc hién theo yéu
cAu cua lanh dao.

Xay  dung,
thuc hién ké
hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua
don i,
quan va nhiém
vu dugce giao.

CO

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén

trong




Puoc quan Iy trire tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hep chinh

- Trudng phong
- Pho truéng phong

[énh dao phong

Cic co quan, to0 chirc lién
quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh

Ban chét quan hé

tinh

- S& Cong thuong

- Céc sd, ban, nganh cuia

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cép cic thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc c6 lién quan.
- Yéu ciu cung cap cic thong tin, bdo céo cén thiét phuc
vu nhiém vy thudc nganh, linh vue cé lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.0

Puoc chii ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

1.2

vu dugc giao

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia té chire trong pham vi nhiém

1.3

Dugce tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢ lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhi€ém vu dugc phén cong

1.4

nhiém vy, cong viéc vdi....

Co trach nhiém giai trinh vé tién d9, chét lwong, két qua, hiéu qua thuc hién

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung

Dieu kién cu the

Dung riéng

Dung chung

Trang thiét bj May vi

May in

Ban 1am viéc

tinh

Ta tai lidu

Phong hop

ay photocopy

ay fax

Tinh chat cong vi€éc, moi
truong lam viée

Tuén thd thoi han hoan thanh cong viéce.
[am viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc.

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




Mﬁc do tu cha

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

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

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

- A A
Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé: Khéi nganh Khoa hoc
K¢ thuat: Ky thudt Cong nghiép, Céng nghé thuc phim, Ning luong,

ién, Cong nghé moi truong, Cong nghé hda hoc; thuong mai, kinh
é,... hodc cac chuyén nganh khéac c6 lién quan theo vi tri viéc lam
hudc linh vuc phong chuyén mén phu trach.

co)

B6i dudng (néu]T heo y€u cau cua vi tri viéc lam do co quan quén ly cong chirc quy

dinh theo quy dinh cta phap luat.

[Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

khﬁng yéu cau.

F)h'fun chit c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cia Pang, phap luat cia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cta co quan, t&
chue, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin thén.
Kha ning sing tao, tu duy doc l1ap.
Kha ning doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

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

Hiéu va vén dung dugc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyuc
thi, k§ niang xir ly cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién coéng viéc
theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, td
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé& tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cu ctia vi tri viéc lam.
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i€u va thuc hién nhiém vu cé nhin gin véi muc tiéu, két qua cua to
hirc; theo ddi chi s6 két qua cd nhédn; bao cdo tien @9, két qua thuc
i€n nhiém vu.

A A Ao
7 - Yéu cau vé ning lyc:

Ciap d (tir 1 dén 5)

Nhém ning luc Tén niing luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 2
T4 chirc thue hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh vin 5
ban

7 h sy :

Vang luc chung Giao ti€p ing xur 2

Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin .
Theo yéu cau clia co quan quan ly

Str dung ngoai ngir

Tham muu x4y dung van

ban 2
Hudng dan thuc hién vin 5
INding luc chuyén  [ban
s Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thém dinh vin ban 2
T6 chirc thyc hién vin ban 2

Nguyén Anh Tuin




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON MAI Doc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh SM#/QB UBND ngay [574 /2026 ciia UBND xé Som Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | M3 vj tri viéc lam: SM-CMNV-13

linh vire nong nghiép; 1am nghiép; | Npay bat dau thuc hién: Tir ngay Quyét
diém nghiép; thiy loi; thity sin; dinh phé duyét c6 hiéu lyc

phat trién nong nghiép; phong,
chong thién tai; gizm nghéo.
Ngach cong chirc tuong tng: Chuyén vién

Dia diém lam viéc: UBND x3 Son Mai, tinh Quang Ngsi

Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat
cia Nha nudc, cdc vian ban quy pham phap
ludt, van ban chi dao, huéng din cia Trung
uong, cua tinh, cua xa cac vin ban, quy dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc nong nghiép;
lam nghi€p; diém nghi¢p; thuy loi; thiy san;
phét trién nong nghiép; phong, chéng thién
tai; gidm ngheo.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, x4y dung vin ban vé linh
vuc ndng nghiép; 1am nghiép; diém nghiép; thiy l¢i; thily san; phat trién nong nghiép;
phong, chéng thién tai; giam ngheo; t chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh
vuc theo mang cdng viéc dugce phan cong trén dia ban xa.

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

Tiéu chi
danh gia

r A A -A -A A’ <> l
Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Két qua dau ra ) 1
hoan thanh

cong viéc

Nhiém vu, Ming | Cong viéc, nhiém vu
cong viéc cu the

Thuc hién cac{lruc tiép thuc hién cac|- H so, tha tuc thude linh vuc néngPam bao
nhiém vu  véhoat ddng chuyénjpghiép; 14m nghiép; di€ém nghiép; thuygquy trinh

chuyén mén,mén, nghiép vu theolloi; thily san; phat trién ndng nghiép;cong tic va
nghiép vu trén diaphiém vu dugc phéanjphong, chéng thién tai; giam ngheofheo ding ké
ban xa cong. dugc gidi quyét ding quy trinh, danghoach vé tién
thoi han. o, chét

- Khong dé ton dong hé so qué han.  [uong v

hiéu qua

- Cong viéc duge thuc hién dung ké| | o
cong viéc.
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hoach, dam béo chét luong.

X4y dung van ban

Tham gia nghién ciu,
xdy dung cac van ban,
chuong trinh, du 4n,
@& 4n cta dia phuong
vé linh wvuc nong
nghiép; 14m nghiép;
diém nghiép; thuy loi;
thity sin; phat trién
nong nghi¢p; phong,
chéng thién tai; giam
ngheo.

- Du thao vin ban, ké hoach, d& 4n
ding thé thirc, ndi dung theo quy dinh.
- Vin ban dugc cdp c6 thidm quyén
xem x€t, ph€ duyét hodc ban hanh.

- Y kién tham gia c6 co s& phép ly,
thuc tién rd rang.

Cac quy
dinh, vén
ban duogc cép
cO thim

quyén théng
qua.

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

Tham gia t6 chirc so
két, tong két, kiém tra,
phéan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé linh
vuc nong nghiép; lam
nghiép; di€m nghiép;
thay loi; thiy san; phat
trién néng nghiép;
phong, chéng thién tai;
giam nghéo.

- Bo céo kiém tra, so két, téng két
dung thoi han.

- NOi dung bao cédo phan anh ding
thuc trang, cé sb liéu, nhan xét, danh
04 r0 rang.

L Co kién nghi, dé& xudt duoc cip c6
thim quyén chip thuan.

1.Vén
bao cao két
qua kiém tra
dugc  thuc
hiécn  dung
thoi han quy
dinh.

. Noi dung
bao céo,
danh gida co
dé xuit kip
thoi, ding ké
hoach, duoc
cip c6 thdm

ban

L Khong phat sinh khiéu nai, phan 4nh
do thiéu phdi hop

quyén  phé

duyét.
Phdi hop thuclPhdi hop véi cic don|- Nhiém vu phdi hop dugc thuc hiénNhiém  vu
hién. vi lién quan thuc hiénlddy di, khong chong chéo. dugc  hoan
phiém vu duoc phdnl Cong vige hoan thanh dung tién do,fhanh  dat
cong. bao dam chét lugng theo yéu ciu. chat luong,
theo ding

tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

- Tham du diy du cac cudc hop dugce
(ri€u tap.

L Chuén bi tai li€u, bao cdo, y kién
tham gia dung yéu cau.

Tham du diy
dt, chudn bi
tai liéu va y
kién phét
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L C6 bao céo két qua thuc hién theo
yéu cau cua lanh dao.

ong. - C6 bién ban, y kién dong gép hoichidu  theo

’° béo céo két qua sau hop (néu c0) yéu cau.
Xdy dung va thuc I:lién ké hoach cong tac|- Ké hoach cong tdc nam, quy, thang,[Xdy dung,
nam, quy, thang, tuan cua ca nhén. tudn dugc xdy dung déy dd, dung thoithyc hién ké
han. hoach theo
| Hoan thanh cac nhiém vu theo kiding  ké
hoach da dé ra. hoach cong

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

3- Moi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Trudéng phong

Phoé Trudng phong

| dih dao phong Cac co quan, to ch

truc tiep dén cong viée

c lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh

Bin chit quan hé

tinh

- S& Nong nghiép va Moi
truong

- Céc s0, ban, nganh cta

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan

vure ¢6 lién quan.

nhiém vu thudc nganh, linh vuc c6 lién quan.

- Cung cflp céc thdng tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh, linh

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo cdo can thi€t phuc vu

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

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

1.2

dugc giao

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

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cia co
quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

vy, cdng viéc voi....

C6 trach nhiém giai trinh vé tién dd, chét lwgng, két qua, hiu qua thuc hién nhiém




5- Piéu kién lam viéc

Nogi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc .
Trang thiét bi by i F UeE
ay photoco
Tia tai liéu lt:[[ Y PROTOCORY
ay fax

My in

trrong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

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

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

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi ¢ong viée duge giao, chiu trach nhiém
trude cap trén ve két qua thuc hién.

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

IPai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Néng nghiép; Bao vé
thuc vét; Thiy sén; Bién dbi khi hdu; Chéan nudi; Tha y; Cong nghé sau
thu hoach; Cong nghé ché bién thity san; Céng nghé sinh hoc; Cong
nghé thuc phém; Dit dai; Dia chinh; Dia chit; K§ thuét cong trinh thiy
loi; K§ thuat cdp thoat nudc; Khi tugng thiy vin; Khoa hoc cy trong;
Khoa hoc dit; Khoa hoc méi truomg; Khoang san; Kinh té ndng nghiép
- 1am nghiép; Quén ly tai nguyén rirng; Quan 1y tai nguyén nuéc; Tric
dia; Trf)ng trot;...hodc cdc chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri
viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

co)

IBéi dudng (néurTheo yéu ciu ciia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chic quy

dinh theo quy dinh cia phéap luét.

tac)

[Kinh nghiém|
(thanh tich c6ngKhong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cta Dang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co quan, t6
chirc, dia phuong.

C6 tinh than trich nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
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Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cin than.
Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
Kha niing doan két ndi bd.

Phim chat khac theo quy dinh cta cép c6 thim quyén.

Cac yéu cdu khac

C6 kha ndng dé€ xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién quan dén chic néng, nhiém vu cia co quan, tb
chire, dia phuong.

Hi€u va vén dung dugc cac kién thitc vé linh vyc hoat dong va thuc thi,
ky ndng xir ly cac tinh huong trong qué trinh thyc hién coéng viéc theo
vi tri viéc lam.

Hi€u va van dung duoc céc kién thirc vé phwong phép nghién cuu, td
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thire, k§ thuét x4y dung, ban hanh vin ban
vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hi€u va thyc hién nhiém vy cé nhan gan véi muc tiéu, két qua cia to
chirc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua thuc
hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé niang lwec:

Cap do (tir 1 dén 5)

Nhom niing luc Tén ning luc Co quan st dung V'TVL xdc dinh
cu thé
Dao dirc va ban linh 2
T4 chirc thuc hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin ban 2
Ning lec chung  |Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong ngh¢ thong tin .
[Theo yéu céu cda co quan quéan ly
Str dung ngoai ngit
Tham muu xdy dung vdn ban 2
Neing lec chuyén  [Huong din thuc hién vin ban 2
mon 9
2

Ki€m tra thuc hién vin ban

Thim dinh vin ban




T4 chirc thuc hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh 56, 7YOD-UBND ngay /574 / 2026 ciia UBND xa Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vwre chit llm'ng, an toan thuc
phim déi voi nong san, lam san,
thiy san, mudi; kinh té ho, kmh té
trang trai nong thén, kinh té tap
the, nong, lam, ngw, diém nghlep
gin v6i nganh nghé, lang nghé néng
thon.

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-14

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuwong mg:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND x4 Son Mai, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh ciua Pang, phép luat
cua Nha nudc, cac van ban quy pham phap
lut, van ban chi dao, huéng dan cia Trung
uong, cua tinh, clia xa cic vin ban, quy dinh
hién hanh vé _cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc chit lurgng, an
toan thuc pham dbi v0i nong san, ldm san,
thiy san, mudi; kinh té ho, kinh té trang trai
nong thén, kinh té tap thé, néng, lam, ngu,
diém nghiép gin v6i nganh nghé, lang nghé
nong thon.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xay dung vin ban vé linh
vuc chit lwong, an toan thuc phdm dbi véi ndng san, 1am san, thiy san, mudi; kinh té
ho, kinh té trang trai nong thén, kinh té tip thé, nong, 14m, ngu, diém nghiép gin vai
nganh nghé, lang ngh& néng thén; td chire thuc hién chinh sach, phép luat vé linh vuc
theo mang cong viéc dugce phin cong trén dia ban xa.

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

IT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang

Coéng viéc, nhiém

cong viéc vu cu thé

Thuc
nhiém vu  véfac

chuyén

hoat

hién cac[Truc tiép thuc hién|- Hb so, tht tuc thude linh vuc
donglchdt lwong, an toan thuc phdm
mdn,ichuyén mon, nghiépiddi v6i ndng san, 14m san, thiy

ké hoach vé tién do,

Dam bao quy trinh
cong tac va theo ding




nghiép vu trén dia
ban xa

vu theo nhiém wvu
dugce phan cong.

2

san, mubi; kinh té hd, kinh té
trang trai nong thon, kinh té tap
thé, nong, lam, ngu, diém
nghiép gin véi nganh nghé,
lang nghé néng thén duge giai
quyét ding quy trinh, ding thoi
han.

- Khong @ t6n dong hd so qua
han.

- Cdng viéc dugce thuc hién
ding ké hoach, dam béao chét
luong.

chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién

ciru, xdy dung céc
van ban,
trinh, du 4n, dé an
cia dia phuong vé
linh vuc chét luong,

chuong

an toan thuc phim

d6i voi noéng san,
lam san, thdy san,
mubi; kinh t& hg,
kinh té trang trai
nong thon, kinh té
tap thé, nong, lam,

ngu, diém nghi€p
oin voi nganh nghé,
lang nghé néng
thon.

- Du thao vin ban, ké hoach, dé
4n ding thé thire, noi dung theo
quy dinh.

 Vin ban duge cép c6 thim

quyén xem xét, phé duyét hodc
ban hanh.

L Y kién tham gia c6 co s& phap
ly, thuc tién ro rang.

Cac quy dinh, vin ban
duoc cip c6 thim
quyén thong qua.

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

Tham gia t6 chuc so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gid va bdo cdo viéc
thuc hién cic quy
dinh vé linh vuc
chét lwong, an toan
thuc phim d6i véi
nong san, lam san,

thuy

- B4o cdo kiém tra, so két, tf)ng
két ding thoi han.

dung thuc trang, c6 sb liéu,
nhan xét, danh gia rd rang.

- CoO kién nghi, dé xuat dugc
cép c6 thdm quyén chép thuan.

san, muoi;

L Noi dung béo cédo phan anhfhién ding thai han quy

1.Vin ban béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc

dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xudt kip
thoi, dtng k& hoach,
dwoc cdp c6 thdm
quyén phé duyét.




kinh té ho, kinh té
trang trai ndng thon,
kinh t& tap thé,
nong,

lam, ngu,

diém nghiép gin

voi  nganh nghé,
lang nghé néng
thon.

Phéi
hién.

hop thuc

Phbi hop véi céc
don vi li€n quan

dugc phan cong.

thuc hién nhiém vul

- Nhiém vu phéi hop dugce thuc
hién diy di, khong chdng chéo.

Coéng viéc hoan thanh ding
tién do, bao dam chét lugng
theo yéu ciu.

L Khéng phat sinh khiéu nai,
phan 4nh do thiéu phdi hop

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

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

- Tham du déy du cac cude hop
dugc trigu tap.

L Chuén b tai liéu, bao cdo, ¥
kién tham gia dung yéu cau.

L C6 bién ban, y kién dong gop
hoic bdo céo két qua sau hop
(néu cb)

Tham du ddy da, chuén
bi tai lieu va y kién
phat biéu theo yéu ciu.

X4y dung va thuc

hién ké hoach céng

tac nam, quy, thang, tuan cia ca nhén.

- K€ hoach cong tac nim, quy,
thang, tudn dugc xdy dung diy
du, ding thoi han.
- Hoan thanh céc nhiém vu theo
é hoach da dé ra.

Co bao cado két qua thuc hién
heo yéu cau cta lanh dao.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, c0 quan va nhiém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét

Puoc quan ly true tiép va

két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Trudng phong
Phé trudng phong

[anh dao phong

Cac co quan, tO chic lién
quan truc ti€p dén cong viéc




3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c¢6 quan hé

chinh Ban chit quan hé

- 8¢ Cong thuong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- S& Nong nghiép va Mai | Cung cap céc thong tin, bdo cdo ndi dung thude nganh,
trudmg linh vuc cé_ lién ql’lan. ‘ '

2 =, . . - Yéu ciu cung cap cac thong tin, bao cdo céan thié
- Céc 56, ban, nganh ctia ¢ g c pc ‘ " g tin ba'o f:flo can thiét phuc
inh vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Pugc cung cp cac théng tin chi dao didu hanh cta té chic trong pham vi nhiém

1.2 .
vu dugc giao

Duoc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tic

13|, 3 i s T K o
cla co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phéan céng

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién

1.4 | ., 2 ey
nhiém vy, cong viéc vai....

5- Pieu kién lam viéc

N¢i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc —
Trang thiét bi May vi tinh e
ay photocopy
Tu tai liéu
ay fax

May in

Tuén tha thoi han hoan thanh céng viéc.

Tinh chat cong viée, mdi | . .. .. . x .,
, . . [ .am vi€c trong/ngoai tru s& co quan, té chirc.
trurong lam viéc

Tuén thi quy dinh v& an toan, bdo méit thong tin.

Ty chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém

Mirc do tu chu P MR T N -
T trudce céap trén vé két qua thuc hién.




Su hd trg, phdi hop khéc |.....

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

- A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Dai hoc tré 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Néng nghiép; Bao|
ve thuc vat; Thiy san; Chan nudi; Tha y; Cong nghé sau thu hoach;
Cong nghé ché bién thiy san; Co6ng nghé sinh hoc; Céng nghé thuc
phém; Khoa hoc cay trf‘mg; Khoa hoc dit; Khoa hoc mbi truong;
Kinh té nong nghi¢p - 14m nghi€p; Quan ly tai nguyén ring; Quan
ly tai nguyén nuéc; Quan ly dét dai; Trdng trot;...va céc chuyén
nganh khac co li€n quan theo vi tri viéc 1am thudc linh vue phong
chuyén mon phu trach.

Bbdi dudng (néu
co)

Theo yéu ciu ctia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chic quy
dinh theo quy dinh cta phap luit.

(thanh tich cong
tac)

Kinh nghiém|

kh(‘)ng y€u cau.

[PhAm chét c4 nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chidp hanh chu trwong, chinh
sach cia Péang, phap luat ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché cua coﬁ
quan, t chuec, dia phuong.

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

Trung thue, kién dinh, diém tinh, c4n than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha niang doan két ndi bo.

Phém chat khac theo quy dinh ciia cip c6 thim quyén.

Céac yéu cdu khac

C6 kha nang d€ xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quy€t cac van dé thuc tién li€n quan dén chirc ning, nhiém vu cua
co quan, to chirc, dia phuong.

Hicu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vyuc hoat déng va thuc
thi, k¥ ndng xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cbéng
viéc theo vi tri viéc lam.

Hicu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phéap nghién ciru,
to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.




6

p dung thanh thao cac kién thirc, ky thuit xy dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri viéc lam.

i€u va thuc hién nhiém vu ca nhén gin véi muc tiéu, két qua cla
0 chuc; theo doi chi s6 két qua ca nhén; bao cdo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

A A A w
7 - Yéu cau veé nang luc:

Ciap d6 (tir 1 dén 5)
Nhém niing luc Tén nang lwc Co quan stk dung VTVL xdc
dinh cu thé

Dao dic va ban linh 2
T4 chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
Ndng luc chung Giao tiép g xir 2
Quan hé phdi hop 2
St dung cong nghé thdng tin Theo yéu cau ciia co quan
St dung ngoai ngit quan Iy
Tham muu xdy dung van ban 2
Hudng dan thue hién vin ban 2
Nc?ng Hrorolmuen kiém tra thue hién van ban
mon :
Tham dinh vin ban
T chirc thyc hién vin ban 2

Nguyén Anh Tuin




UY BAN NHAN DAN
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Doc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh sozﬁ/gﬂ- UBND ngay [47 4/ 2026 ciia UBND xa Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vire dat dai, tai nguyén khoang
san

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-15

Ngay bt dau thuc hién: Tir ngdy Quyét dinh
phé duyét co hiéu luc

Ngach cOng chirc tuong ing:

Chuyén vién

Dia di€ém lam viéc:

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat
cua Nha nudc, cac vin ban quy pham phép
luét, vdn ban chi dao, huéng din ciia Trung
uwong, cua tinh, cia xa céc vin ban, quy dinh
hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sich vé nganh, linh vyc dét dai, tai

nguyén khodng san

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cuia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tdng hop, xay dung vin ban vé linh
vuc dt dai, tai nguyén khoang san; t& chirc thuc hién chinh séch, phap luat v& linh vuc
theo méang cong viéc duge phan cong trén dia ban x3.

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

Cac nhiém

IT

vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu ra

Tiéu chi danh
gid hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

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

4n ding thé thirc, noi dung theo quy
dinh.

- Vin ban dugc cap c6 thim quyén

1 [Thuc hién cac[lruc tiép thuc hién|- H6 so, thi tuc thude linh vuc linh[Pam  bao quy
nhiém vu  véfcac hoat dong chuyénjvuc dat dai, tai nguyén khoang sanfrinh cong tac
chuyén mon,mdn, nghiép vu theoluge giai quyét ding quy trinh,va theo dung ké
nghiép vu trén diaphiém vu dugc phindung thoi han. hoach vé tién
ban xa cong. - Khong dé ton dong hd so qua han. d0, chat luong

S e , (qva hiéu ua
- Cong viéc dugc thuc hién dung ké| | = q
, z cong viéc.
hoach, ddm bao chat lugng. g VIt
D [Xay dung vin ban [Tham gia nghién citu,| - Dy thao vin ban, ké hoach, déCéc quy dinh,

van ban dugc
cdp c6 thim
quyén  thong




phurong vé linh vuc
dit dai, tai nguyén
khoang san.

2

kem x€t, phé duyét hodc ban hanh.

- Y kién tham gia c6 co s& phép ly,
thuc tién rd rang.

qua.

Kiém tra, so keét,
tong ket viéc thuc
hién céc vin ban.

Tham gia té chuc so
két, tbng két, kiém
tra, phin tich, danh
gid va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy
dinh vé linh vue dat
dai, tai  nguyén
khodng san.

- Béo céo kiém tra, so Kkét, téng két
dung thoi han.

thuc trang, c6 sd liéu, nhan xét
danh gia rd rang.

L C6 kién nghi, dé xudt duoc cép co
tham quyén chép thuan.

1.Van ban bao

cio két qua

- NOi dung bao cédo phan anh dt’lngﬁkiém tra dugc

thuc hién dung
thoi
dinh.
2. Noi dung béo
cdao, danh gia
c6 dé xuét kip
thoi, ding ké
hoach, duogc
cdp c6 thim
quyén phé
duyét.

han quy

Phéi
hién.

Phdi hop v6i cac don
vi lién quan thuc hién
nhiém vu dugc phan
cong.

hgp thuc

- Nhiém vu phéi hop dugc thuc
hién ddy di, khong chdng chéo.

- Cong viéc hoan thanh dung tién
d0, bao dam chét lugng theo yéu
Call.

L Khong phét sinh khiéu nai, phan
anh do thiéu phdi hop

Nhiém vu duogc
hoan thanh dat
chét lugng,
theo ding tién
6 ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

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

- Tham du déy da cac cudc hop
dugc triéu tap.

L Chuén bi tai liéu, béo cdo, ¥ kién
tham gia dung yéu cau.

L C6 bién ban, y kién dong gop hoic
bao cdo két qua sau hop (néu co)

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

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

- Ké hoach cbng tic niam, quy,
thang, tudn dugc xay dung d.'?ty du,
ding thoi han.

L Hoan thanh cac nhiém vu theo ké

hoach da dé ra.

- C6 bao cdo két qua thuc hién theo

Xdy dung, thuc
hién ké hoach
theo ding ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.
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lyéu cau cua lanh dao.

3- Mdi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va Quiin Iy t i Cic d | Dhéi i
kiém duyét két qua béi udn ly truec tiép ac don vi phoi hop chinh
_ Tm&n h 2 r A ’ ‘A
. gqp ong‘ 4y dao phidng Céc co qian, A'to fhuc .Ahen
- Pho truéng phong quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va Méi
truong

- Céc sd, ban, nganh cua
tinh

- Tham gia cac cudc hop ¢6 li€n quan

- Cung cap cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuce c6 lién quan.
- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo céo can thi€t phuc
vu nhiém vu thudc nganh, Iinh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puge chi ddng vé phuong phép thue hién cong viée dugce giao

1.2 .
vu dugc giao

Dugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cta tb chirc trong pham vi nhiém

1.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
Cha co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

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

5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
; Ban lam vié Phong h
Trang thiét bi AL SRR
Méy vi tinh Méy photocopy

Ta tai lidu

ay fax




IMz’ly in

truong lam viéce

Tinh chat cong viéc, moi

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

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

Mirc do tu chu

[ chi trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén veé két qua thye hién.

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

A A
6- Yéu cau

vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tré 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Néng nghiép; Béo
vé thuc vat; Bién ddi khi hau; Cong nghé sau thu hoach; Céng nghé
sinh hoc; Dét dai; Dia chinh; Dia chit; Khoa hoc céy trE‘)ng; Khoa
hoc dat; Khoa hoc moi trudng; Tai nguyén nude; Khodng san; Kinh
té nong nghiép - 1am nghiép; Quan Iy tai nguyén rimg; Tric dia;
Trf")ng trot;...hodc cac chuyén nganh khéc cé lién quan theo vi tri
vi¢c 1am thugc linh vuc phong chuyén moén phu trach.

Bdi dudng (né
cO)

eo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quén ly cong chirc quy
dinh theo quy dinh ctia phap luat.

Kinh nghiém|
(thanh tich congKhong yéu cau.

tac)
Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi trwong, chinh
sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cia cof
quan, tb chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
Phim chét c4 nhan[cOP8 tac Ot

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén thén.
Kha ning sang tao, tu duy ddc 14p.
Kha ning doan két ndi bo.

Phim chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 thdm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van d& thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cla
co quan, to chirc, dia phuong,

Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
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iéc theo vi tri viéc lam.

huc hién nhiém vu.

i, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong

i€u va vén dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
0 chirc, trién khai nghién ciru, x4y dung céc tai lidu, dé tai, dé an
hudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

p dung thanh thao cic kién thirc, ky thuat x4y dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.
i€u va thyc hi¢n nhi¢ém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két qua cua
0 chirc; theo ddi chi so két qua ca nhin; bdo cdo tién do, két qua

7 - Yéu cau vé nang luc:

Cip d¢ (tir 1 dén 5)
Nhom nang luc Tén ning luc Co quan sir dung VTVL xdc dinh
cu thé
Dao dic va ban linh 2
T4 chirc thyc hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin ban 2
INdng luc chung Giao tiép tmg xr 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thong tin |, yéu cdu clia co quan quan
Str dung ngoai ngir ly
Tham muu x4y dung vin ban 2
[Huéng din thue hién vin ban 2
N‘ing gEEiggyen [Kiém tra thuc hién vin ban 2
mon
Thim dinh van ban 2
TH chirc thue hién van ban 2

/guyén Anh Tuén




