UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRIi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6- @QD-UBND ngay /j_ /4 /2026 cuia UBND xd Son Mai)

Tén VTVL: Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam: SM-LDQL-01

HDND va UBND

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

Ngach tuong ting tuong g

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

UBND x& Son Mai, tinh Quing Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh c6 lién
quan dén viéc thyuc hién hoat dong chuyén
mon cia Vin phong Héi ddng nhan dan va
Uy ban nhan dan cap xa

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan
cap x4 vé chi dao diéu hanh céc hoat dong ctia Hi dong nhén déan va Uy ban nhén déan
thong sudt. Quan Iy diéu hanh cdng chure, vién chirc, nguorl lao dong Vin phong, tham
muu gitip Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan clp xa vé linh vyuc hanh chinh, téng

hop, tai chinh, quan trj, quan ly phuong tién, tai san,... cia co quan.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Céc nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
TT Nl}iém Yu, Chag vitk, nidh vy ok ké:t qua | hoan thanh céng viéc
Ming cong 2 dau ra
a3 the
viéc
Chu tri xac 1. Chu tri x4c dinh n6i dung | - Chuong | 1.Chwong trinh, ké
dinh ndi dung | cong viéc, xay dung chuong | trinh, k& | hoach cong tac cua co
cdng viéc, trinh, ké hoach céng tic theo | hoach cong | quan phi hgp véi
x4y dung nam, quy, thang cia H¢i |tdc  dugc | chuong trinh ké hoach
chuong trinh, | ddng nhan dan va Uy ban xdy dung | cdng tdc clia Hoi dong
ké hoach nhan dan cép xa. ddy  du, |nhan dan va Uy ban
= cong tac theo | 2. Phén céng nhiém vu cho | ding thim | nhin dan cép xd dam
nam, quy, cong chire thudc Vin phong. | quyén, bao tinh kha thi va
thang cuia 3. Phén cdng cong viéc cho | dang thoi | duge ban hanh trude
Hoi dong cap pho gitp viée quan 1y va | han. dau nam, dau quy, dau
nhén ddn va | chju trach nhiém vé& phén | - Phén | thang.
Uy ban nhan | cong cong viéc cho cong | cong




dan cdp cdp | chirc, nguoi lao dong trong | nhiém wvu | 2. Ké hoach cdng tac
xa Vin phong. rd  rang, | cua Vin phong dugc td
4. Chi dao huéng dan xdy | khoa hoc, | chirc phi hop véi
dung va phé duyét ké hoach khong chuong trinh ké hoach
cdng tic ndm, quy, thing, | chdng cdng tac cia Hoi dong
tudn cia cong chirc, nguoi | chéo. nhin dan va Uy ban
lao dong. - K& hoach | nhan dan cép xa; duoc
cong tac | ban hanh trudec diu
cua  ting | ndm, quy, théng.
cong chuc | 3. Phén cong cong viée
lam can ctr | cu thé, hop ly, hiéu
danh  gié | qua, cong bing; khong
két qua | bd sét cong viéc cua
thuc  hién | Van phong; mot cong
nhiém vu. | viéc chi do mét nguoi
chiu trach  nhiém
chinh.
4. Ké hoach cdng tac
cua tirng cdng chirec,
nguodi lao dong duoc
phé duyét thyc hién va
di co s& dé xem xét
ddnh gid viéc hoan
thanh nhiém vu.
1. Kiém tra, don dbc, diéu | - Hoat | 1. Hoat dong cuia Vin
phdi coéng chirc, nguoi lao | dong cua | phong théng  subt;
dong thyc hién chuong trinh, | Van phong | cong viéc chung cia
ké hoach cOng téc. thong sudt, | Vin phong dugce thuc
o= ) 2. Theo doi, danh gia viéc | hiéu qua. | hién theo dung quy
Chu tri to TR % : ‘A . ¥ S e
: thuc hién ké hoach cong tac | - Nhiém vu | trinh cong viéc va hoan
chirc thuc . % : = ‘ 5 3 W £
= . cua cdong chire, ngudi lao | hoan thanh | thanh theo tién dd, chat
hién nhiém : ; e 5
2.2 ) .. | dong. ding tién | lwvong cua chuong
V9 SO VIEC | 3. Chit tri hodo phéi hop véi | 46,  diing | trinh, ké hoach.
;‘;}Z:gan cdc co quan lién quan thyc | quy trinh. | 2. Dénh gid kip thr,

hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cuia Van phong.

4. Xur ly céc cong viéc dot
xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao

- Cong viéc

dot  xuét
dugc xur ly
kip thoi
hodc bao

phat hién nguyén nhan
anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co
gidi phdp khic phuc;
két qua danh gia thuc




cia Hoi dong nhin dan va
Uy ban nhén dan c4p x3 véi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chire trach.

cao Xin y
kién  chi
dao.

hién ké hoach 1a co s
cho dao bdi
dudng, danh gia cong
chirc, ngudi lao dong.
3. Xt ly chinh xéc,
dung thim quyén va c6
béo cdo kip thoi.

tao,
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Quaén Iy cong
chirc va
nguoi lao
dong theo
phan cép

1. Dinh ky phan cong bé tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam d6i véi cong chiec,
nguoi lao dong trong Vin
phong.

2. Chiu trach nhiém hd trg,
theo ddi va danh gid cong
chirc, nguoi lao dong theo
phén cép.

3. T4 chrc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mét, dao
dirc cong vu; xdy dung moi
treong lam viéc vin hoa.

- Cong
chuc dugce
bé tri dung
nang luc, vi
tri
lam.
- Danh gia
khéch
quan, céng
tam.

- Xéy dung
moi trudong
lam viéc ky
cuong,
doan két.

viéc

1. B4 tri, b tri lai cong
viéc theo dung quy
dinh, quy ché cua co
quan, dam bao cong
khai, cong bang

2. Cong chuc, nguoi
lao dong dugc hd trg
kip thoi; danh gia nhan
x€t cong chirc khach
quan, cdng tim va
chinh xéc; phat hién
tiém ning phat trién
cua cong chirc.

3. Phét hién duoc cac
vi pham; c6 bién phédp
uén nén, xit ly kip thoi;
bdo céo, hodc dé& xuit
v6i cép trén déi veéi
nhitng trueong hop vuot
qua thim quyén xir ly.

2.4,

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung va t chirc thuc
hién quy ché lam viée, quy
ché phéi hop cOng tac trong
Vin phong.

2. Quan ly, diéu hanh céc
hoat dong cua Vin phong
thong sudt.

3. X Iy, t& chirc quan 1y vin
ban dén.

4. Ky trinh Hoi ddng nhén
dan va Uy ban nhan dén cép

- Hoat
dong cua
Vian phong
dugce td
chtiic khoa
hoc, dung
quy dinh.
- Vian ban
dugce xir ly
kip  thoi,
chinh xéc.

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

2. Nam bét dy du cac
thong tin vé cong viéc
Vin phong dang va sé
trién khai thuc hién va
kip thoi c6 bién phap
quan ly; tip thé doan
két; Vin phong hoan
thanh nhiém vy, cong
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x4, vé cac van ban do Vin
phong du théo.

5. Thira Gty quyén hoic thira
1énh ky céc van ban theo quy
ché 1am viéc cua Hoi dong
nhan din va Uy ban nhan
dan cép xa.

6. Dinh ky (hodc dot xuét)
bao céo tinh hinh hoat dong
ctia Vin phong véi Hoi dong
nhéan dan, Uy ban nhan dan
cép X4a.

7. Chi dao xay dung bao cdo
va téng két cong tac nim, so
két 6 thang, quy, thang, tudn
theo quy dinh.

8. Dai dién cho Van phong
vé moi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mét cip
ph6 phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

viéc theo k& hoach va
céc cong viée dot xuét
dugc cép trén giao theo
ding yéu cau tién do,
chét lrgng.

3. Vén ban dugc xir ly
kip thoi, chinh xéac va
quan ly theo quy dinh.
4. Céc du thao van ban
trinh Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan
cép x4 dugc chudn bi
theo ding quy trinh
nghi€p vu, quy trinh
ban hanh vin ban,
dtng tién d6 va dugc
phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé
noi dung van ban.

5. Céc van ban dugc ky
ban hanh dung quy
ché, quy dinh; chiu
trach nhiém v& noi
dung va thyc hién ding
quy trinh ban hanh vin
ban.

6. Bdo cdo dugc cip
nhit thong tin, sb lidu
chinh xé4c, dung thoi
han, phan anh dung két
qua thuc hién nhiém
vu, cdng Vviéc.

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

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muru, t6 chirc quan

- Tai chinh,

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




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

2. Chiu tréch nhi¢m vé cong
tac quan ly tai chinh cla co
quan, Vin phong theo 1y
quyén, theo quy dinh.

duge quan
ly, st dung
ding quy
dinh, tiét
ki€ém, hiéu
qua.

2. Tai chinh dugc quan
ly, st dung ding quy
dinh cia Pang va phép
luét.

1. Tham dy hop co quan va | - Théng tin | 1. Tiép thu va phd
cac cudc hop theo quy ché | chi dao | bién, quan triét cho
lam viéc ctia Hoi ddng nhan | duoc cdng chire, vién chire
dan, Uy ban nhén dan va cia truyén dat | va ngudi lao dong y
Vin phong. kip thoi. | kién chi dao, quyét
2. Chu tri hop giao ban, trién | - NOi dung | dinh cua Chu tich
khai nhiém vu coa Vin|hop dugc | UBND cép xa dé tb
Chu tri hodc | phong. chuan  bj | chirc thuc hién kip thoi
tham gia cdc | 3. Tham dy cac cudc hop, day du. 2. Cong viéc dugc trién
2.6 : o | bt o il e Uy
cudc hop, hdi | hdi nghi theo phan cong, quy khai va thong tin duoc
nghi ché lam viéc. trao déi kip thoi, dung
quy dinh.
3. Tiép nhén, cung cép
théng tin theo ding
quy dinh; kip thoi bao
c4o ndi dung két qua
cudc hop cho cip co
thim quyén.
(Theo phdn cdng cu thé) . Thue | Van ban, y kién gép y
Tham gia cac higa déy ;2?1 hoathong ;l:m IC_IIGI
e di. tedch | D TS bal. cil.dao
2.7 | Hoi dong, it dugc thuc hién theo
Ban chi dao the‘u-lh yéu ciu
vién.
Truc tiép thue hién cic y kién chi dao khéc | - Hoan thanh nhiém vu ding yéu ciu,
2.8 | ctia Lanh dao cdp xd va theo quy ché lam | tién do.
viéc.
Dam n%'liém cong viée cda 1 vij tri viéc lam < Vin D‘ép g dugc céc yéu
cao nhat trong Van phong. phong cau trong Ban mé ta vi
2.9 HDND va | i viéc lam.

UBND xi




hoat ddng
hiéu qua,
dang chirc

nang,
nhiém vu.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puge quan ly truc tiép va Quin Iy phéi hop Cic don vi phéi hop

kiém duyét két qua bai

true tiép

chinh

Hoi ddng nhan dan clp xa; Uy
ban nhén dan cép xa

Can b, cong chirc,
vién chirc, ngudi lao
dong trong Vin
phong Hoi ddng nhén
dan, Uy ban nhan
dan.

Céc co quan, don vi ¢
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac S&, ban, nganh thudc Tinh

- Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

L

Quyén han cu thé

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

Pugc chii dong vé phirong phép thuc hién cong viéc dugc giao

Buoc tham dy céc cude hop ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén déan lién quan
dén chirc ndng, nhiém vu duoc giao

Thira Gy quyén ctia Chi tich Hoi ddng nhén dan, Cha tich Uy ban nhan dén

3 | trong viéc ti€p nhan va xir Iy cdc cdng vin, bao cdo cla co quan t0 chirc céac

cép, céc cong van gidy to hanh chinh khac

4 | Pugc cung cz”ip céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

Pugc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
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6 Dugc iy quyén cho mdt Phé Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc thdm
quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac
II | Thim quyen trong quan ly cén bg, cong chire, vién chirc
) Dugc quyét dinh phén cong cong‘ tac, giao nhiém vu cho cdc Phé Chanh vin
phong va céc cong chie dudi quyén.
3 | Déanh gié cdng chirc, ngudi lao dong cia Vin phong.
5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét b Dung riéng Diuing chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in

Tinh chat cong viéc,
moi trudng lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc; 1am viéc trong
tru sé co quan UBND cép x3;

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

Muc dg tu cha

Tu chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chju trach
nhiéu trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phéi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 trinh d6 Dai hoc tr¢ 1én nganh dao tao phu hop véi nganh,
linh vuc cong tac.

Bbi dudng, chiing
chi

Thuce hién theo quy dinh ciia Pang, Nha nuéc va phép luat c6
lién quan

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) va céc tiéu
chun, diéu kién

khéc c6 lién quan

Da ddm nhiém va hoan thanh tét nhiém vu céc chirc vu theo quy
dinh ctia Pang va Nha nuéc.

Phém chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luét ctia Nha nuéce, quy dinh
cua phap luit.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phéi hop
cong tac tdt.




- Trung thuec, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cén than.

- Kha néng sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha niing doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Nim vimng chuyén mén, nghiép vu; t chirc thuc hién chinh
sach va phdp luat ciia Nha nuéc vé nganh, linh vuc hodc nhiém
vu duge giao; tham muu thyc hién thanh tra, kiém tra, xur ly theo
quy dinh cla phép luat; tong hop, d& xuét giai quyét cac kién
nghi, khiéu nai, t§ cdo ctia té chirc va cong din thudc thim
quyén.

7. Yéu cau niing lwe

Nhém ning lwe

Tén nang luc

0
>
=N
>

Nhém néng lwe chung | Giao tiép img xir

Dao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh vin ban

Quan hé phéi hop

Str dung c6ng nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém néng luc chuyén

mon

Xay dung vin ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Thim dinh vin ban, dé 4n

T4 chire thyuc hién

Nhém nang lyc quan ly | Ra quyét dinh

Tu duy chién lwoc

Quén ly syr thay dbi

Quan Iy ngudn luc

wuwmwuwwwuwuumwwu'ﬂ

Phét trién nhan vién

X
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UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s&’290P-UBND ngay /54 /2026 cia UBND xda Son Mai)

Tén VTVL: Phé Chéinh Vin phong
HDND va UBND

Ma vi tri viéc lam: SM-LDQL-02

Ngay bit d4u thuc hién: Tir ngay Quyét dinh
phé duyét ¢o6 hiéu luc

Ngach Cong chitc twong tng:

Chuyén vién chinh; chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh cé lién
quan dén viéc thyc hién hoat dong chuyén
mon cua Vén phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhéan dén cap xa

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Ph6 Chanh Vin phong Hoi dong nhén dén va Uy ban nhan dan cp xa gitip Chanh
Vin phong chi dao diéu hanh hoat dong cta Vin phong Hoi dong nhéan dan va Uy ban
nhéan dan cép xd theo phan céng; chiu trach nhiém trudc phap luit va trude Chanh vin
phong vé nhiém vu dugc phén cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va ti€u chi dinh gia: Tham muu gitp Chénh vin phong
Hoi ddng nhén dén va Uy ban nhén dan thuc hién (theo phan cong):

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing céng
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

oA A
Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

iy

Tham gia
lanh dao, chi
dao, quan ly,
diéu  hanh
mot s6 nhiém
vu theo phan
cdng cua
Chéanh Vin
phong

1. Gitip Chanh Van phong quan
ly, diéu hanh cong viéc cua
Vin phong; truc tiép chi dao,
don dbc, kiém tra hoat dong
cuia cac phong, linh vuc cong
tic theo su phdn cOng cla
Chéanh Vén phong.

2. Tham gia xir ly cac cOng viéc
dot xudt (trong pham vi dugc
giao) va bao cdo xin y kién chi
dao cia Chanh Vin phong dbi
v6i nhitng viéc vugt qua pham
vi chure trach dugc giao.

- Nim chic
tinh hinh coéng
viéc thudc linh
vuc dugc giao.
Cong viéc
duogc xir ly kip
tho1i, chinh xac,
ding quy trinh.
- Bao dam hoat
dong cia Vin
phong  thdng
subt khi dugc
ty quyén diéu
hanh.

1. Nim bit ddy du cac
thong tin vé cong viée
thudc mang coéng viée
dugc giao, phu trach.

2. Cong viéc duge xir
ly kip thoi, chinh xac
va dat hiéu qua.

3. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly duoc
giao hoan thanh dung

quy trinh, ding tién do,
chit luong.

4. Hoan thanh chic

trach, nhiém wvu cua
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3. Tham gia kiém tra, danh gid
tinh hinh thuc hién céng viéc
cua Vin phong.

4. Diéu hanh Vin phong khi
dugc Chdnh Vin phong tuy
quyén.

Chénh Van phong
trong thoi gian dugc
uy quyén.

2.2

Tham_gia cic
Hoi dong, Ban
chi dao

(Theo phan cong cu thé)

- Thyc hién
ddy du trach
nhiém  thanh
vién theo yéu
céu.

Van ban, y kién gép
y vao hoat déng cua
Hoi dong, Ban chi
dao dugc thuc hién
theo yéu ciu

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao

cao tinh hinh hoat déng theo
mang cong vi¢c duge giao véi
cép trén (theo phan cong va theo
quy dinh).

- Cung cdp
théng tin ddy
du, kip thoi cho
Chanh  Vin
phong va lanh

1. Chanh Vian phong,
Léanh dao cp trén truc
tiép cia Chanh Vin
phong dugc cung cép
thdng tin kip thoi.

Thyc  hiénp, Tham gia céc cudc hop, hoi z " : > .
ché @6 thong nghj vé c%)ng tac co llenpquan daoBcfap t(;?n. 2. Céc cuge hop, hoi
2.3 |tin, bdo c4o, theo phén cong ciia Chénh Vin| . o 2% gni dat dige  muo
héi ho hon cong tac p}lm tiéu, ket qua theo ding
i phong hop, di€u hanh yéu ciu cua lanh dao.
3. Tham du céc cudc hop lién|hiéu qua. 3. Tifp nihdn, - con
quan dén cong tac cua co quan, A thI:m tin thef
t6 chirc theo linh vuc dugc giao v P % b
phu trach. U
- K& hoach

24

Xay dung va t6 chirc thyc hién ké hoach cong

tdc nam, quy,

thang, tudn cua bd phén duoc

phéan cong phu trach.

cdng tac dugce
x4y dung khoa
hoc, kha thi va
trién khai hiéu
qua.

Ké hoach dugc xay
dung, t}n_rc hién theo
ding tién do.

Thuc hién nhiém vu khiac do Chanh Vin

- Hoan thanh nhiém vu dung yéu céu,

2.5 phong va Lanh dao co quan giao. tién do.
= Nhlém Vu o g
dugc thuc hién Nhiém vu dugc thong

2.6

Thyc hién nhiém vy, quyen han do co quan
nha nuéc cép trén phén cap, uy quyén.

dung thdm
quyén, dang
quy dinh.

qua hodgc ban hanh
vén béan trinh cép co
thdm quyén

3. Mbi quan

hé trong cong viéc

3.1. Bén trong



Pugc quan Iy trirc tiép va Quan ly phéi hop Cic dom vi phéi hop

kiém duyét két qua béi truc tiép chinh

Can b, cong chirc,
vién chirc, nguoi lao

Chéanh Vin phong dong trong Vin Céc co quan, don vi ¢6
HDND&UBND phong Hoi dong lién quan.
nhén dén, Uy ban
nhan dan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cp céc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén moén.

- Lay thong tin thdng ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cu.

Céc S¢, ban, nganh thudc tinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I |Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chii dong vé phuong phdp thuc hién cong viéc duoc giao
) D’uqc tham dy céc cude hop ctia Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan
dén chirc néng, nhiém vy dugc giao (theo phan cong)
3 | Pugc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
4 Pugc yéu céu cung cip thong tin va dénh gid mirc do xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
I | Thim quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chirc
1 DErgc quyiét dinh phén coéng cong téc, giao nhiém vu cho céc cong chirc theo
tham quyén.
2 | Danh gié cong chirc, ngudi lao dong clia Vin phong.
5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh Méy photocopy

Td tai liéu May fax




May in
Tinh chét cong viéc, Tuén tha thoi han hoan thanh céng viéc; 1am viéc trong
moi trudong lam viée tru s& co quan UBND cép xi;

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

Mirc 9 tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chju trach
nhiéu trudce cp trén vé két qua thuc hién

khac

Su hd trg, phdi hop Theo quy dinh hién hanh

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

r A A
Nhém yéu cau

A A R
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co trinh d9 Pai hoc tré 1én nganh dao tao phu hop v6i nganh,
linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg

Thue hi¢n theo quy dinh cia Pang, Nha nuéc va phap ludt c6 lién

chi quan
K.mh r}ghlefn D& dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu theo quy dinh cia Dang
(thanh tich cong
p va Nha nudec.
tac)
- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tc chap hanh chi
fruong, chinh séch ctia Dang, phéap luat ciia Nha nude, quy dinh co
quan.
9 3 - Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phéi hop
IPham chat c4 nhanicong tac tét.

- Trung thye, ki€n dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cén than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niing doan két ndi b.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xut nhitng chu treong, giai phap gii quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia Van
phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thye hién cac dé tai,
dé 4n thude linh vic chuyén mén cta Vin phong

L Hiéu biét vé& linh vure cong tac chuyén mén cia Van phong va

dinh hudng phat trién.

~ R
7. Yéu ciu vé ning lwe

Nhém niing luc Niing lre cu thé Ca

Nhom néng luc chung - Soan thdo va ban hanh vin ban

- Dao dre va ban linh
- To chire thuc hién cong viéc

- Giao tiép tmg xir
- Quan hé phdi hop

WliWwlw|w|lw s
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L Str dung cong nghé théng tin

- St dung ngoai ngir

- Xay dung vin ban

- Hudéng dan thuce hién vin ban

INhom néng luc chuyén mon

L Kiém tra thyc hién vin ban

- Thdm dinh vin ban

- T6 chirc thye hién vin ban

- Tu duy chién luoc

- Quan Iy sur thay déi

INhoém néng luc quan Iy

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguodn luc

L Phét trién nhan vién

3
e,
di25

Nguyén Anh Tuén




UY BAN NHAN DAN

XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LU'C VI TR VIEC LAM
(Keém theo Quyét dinh s6/FYQD-UBND ngay/ 74 /2026 ciia UBND xd Son Mai)

Ma vi tri viéc lam: SM-LDQL-03

Tén VTVL: Trudng phong Ngay bt dau thuc hién: Tir ngay Quyét dinh phé
duyét cé hiéu huc
Ngach tuong rng tuong tng Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngii

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Thuyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luit cta
Nha nuéce, cac vin ban quy pham phap ludt, vin
ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, clia

tinh, ctia xa

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong 1a ngudi ding ddu mot phong, quan 1y va td chire thuc hién chirc
ning nhiém vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vyc trén dia ban cip xa va thyuc hién cac
nhiém vu khéc dugc cip c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém trudce ﬁy ban nhan din
cép xa, Chu tich Uy ban nhén dén cép xa vé nganh, linh vuc duge phén cong phu trach.

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

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viée

TT

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri lap
ké hoach
cong téc,
phéan cong
nhiém vy
trong
Phong.

2.1

1. Chu tri xay
dung ndi dung,
ké hoach cong
tac nim, 6
thang, quy,
thang cia Phong
theo quy dinh
cua co quan.

2. Phéan cong
cOng viéc cho
tung cdng chuc;
cép pho gilp
viéc quan ly

3. Chi dao
huéng din xay
dung va phé
duyét ké hoach
cong tac ndm,

- T chic x4y dung Ké
hoach cong tic nim, 6
thdng, quy, thang cua
Phong dugc ban hanh
dung thoi han.

- Phan coéng nhiém vu cu
thé, khong chdong chéo,
khong bd sét cong viéc.

- K& hoach céng tac ca
nhan cta cong chirc dugce
phé duyét, lam céan ctr
danh gia két qua thue hién.

1. Ké hoach cong tac
ctia Phong td chirc phi
hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac cia co
quan va nhi€ém vu duogc
Lanh dao giao; dugce
ban hanh truéc diu
nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phén cong cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu qua,
cdng bing; khéng bd
sot cong viéc cia
Phong; mét cong viéc
chi do mot ngudi chiu
trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac
cua tirng cong chirc
dugce phé duyét thuc




quy, thang, tuin
cua cong chirc

hién va du co s¢ dé
xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu
cua cong chirc.

hién chuong
trinh, ké hoach
cong tac

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

1. Kiém tra, dn |- Céng viéc cia Phong
doc, dieu phdi | duoc thuc hién thong sudt,
cong chirc thuc |ding quy trinh.

- Ké hoach cong tac duoc
theo doi, danh gid kip thoi.
- C6 giai phéap diéu chinh
khi phét sinh vuéng mic.
- Cong viéc dot xuat duge
xir ly dung tham quyén,
ciia timg cong béo céo kip thoi.

1. Hoat dong ctia Phong
thong sudt; cong viéc
chung cta Phong dugc
thye hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat
luong ctia chuwong trinh,
ké hoach.

2. Danh gia kip thoi,

hu £i 4R s -
e phét hién nguyén nhan
Chutritd |3 Ehﬁ tri h'qéc’ anh hu,("mg dén thuc
chirc thue | PhO1 hop véi céc hién ké hoach va c6 giai
hién nhiém P.lﬂlbﬂg va don vi phép khéc phuc; két
22 vu, cong llin quan thyce qua danh gia thuc hién
viée ciia hl‘ffn chgong ké hoach la co s¢ cho
Phong. tr:nh, lfe h?f.iCh dao tao, boi dudng,
cong tac cua danh gia cong chirc,
Phong. khen thudng, ky luit...
4. Xt ly cac 3. Hoat dong ctia Phong
cong vige dot ddng bd va phit hop véi
xuat (trong hoat dong theo ké
pham vi dugc hoach cong tac cua co
glao) va xin y quan.
kil ipoictia 4. Xir Iy chinh xac,
cap trén truc ; 2
DY ding tham quyén; bao
tiép doi voi s e
2 o cdo kip thoi
nhitng viéc vuot
qué pham vi
chirc trach.
, - St dung, quan ly, phatl. B tri, bd tri lai cong
1. Pinh ky phén .; ... . 5. s . .
ey X e [frién ddi ngli cong chircviée theo diing quy dinh,
5 QAuan l}};, cong -bo trl E"?hicf:u qua; xdy dung moiquy ché cua co quan, dam
.3 |cong chuc  ¢dng viée trong vi| G e H s 2 . 3
: . fruong 1lam viéc ky cuong,bao cong khai, cong bing
trong Phong ri vie lam dbi, , . © e

vol cong chire,

trach nhiém, doan két.

2. Cong chirc duge hd

tro Kip thoi; danh gia




nguoi lao dong
trong Phong.

2. Chiu trach
nhiém hd tro,
theo ddi va danh
gi4 cong chirc
theo phan cép

3. Theo di dién
bién nhan su,
nhu cdu nhan sur
cua Phong;
nghién ciru, tim
hiéu va du kién
nhén sy thay
thé, bd nhiém,
bd nhiém Iai...;
bao cdo cip trén
truc tiép dé xin
¥ kién

4. T chirc thue
hién cac quy
dinh, ché do
chinh séch, quy
ché 1am viéc,
bao mat, dao
dirc cong vu;
xdy dung moi
truomg lam viéc
van héa chinh
tri

- Cong chirc dugce b tri, bd
tri lai cong viéc ding quy
dinh, cong bang.

- Panh gia céng chirc khach
quan, chinh xac.
- D& xuét kip thoi cdng tac
dao tao, bd nhiém, diéu
dong.

- Phat hién va xir Iy kip thoi
vi pham; cong chirc yén tim|
cOng tac.

nhén xét cdng chirc
khéch quan, cong tim
va chinh xac; phat hién
tiém nang phét trién cua
cdng chirc.

3. Dé xuit tuyén chon,
bd nhiém, mién nhiém,
dao tao bdi dudng...
cong chirc dap uing yéu
cu cdng viéc cla
Phong.

4. Phat hién duoc céc vi
pham; ¢6 bién phap uén
nan, xir Iy kip thoi; béo
cdo, hodc dé xuét véi
cap trén tryc tiép déi
v6i nhirng truong hop
vuot qua thim quyén
xtr ly. Céc cong chirc
yén tdm cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich
cuc

24

Quaén ly
hoat dong
chung cta
Phong.

1. Quan ly, diéu
hanh moi hoat
dong cia Phong.
2. X ly va td
chirc quan ly
vin ban dén

3. Ky trinh Lanh
dao vé céc vin
ban do Phong
du thao

- Piéu hanh toan dién
hoat dong ctia Phong;
dam bao thdng tin, bao
cao, Quy ché 1am viéc,
phdi hop dugc ban hanh
va thuce hién.

- Vin ban dén, van ban di
duge xur ly dung han,
dung quy trinh.

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

- Ném bt diy du cac
thong tin vé cong viéc
Phong dang va sé trién
khai thyc hién va kip
thoi ¢6 bién phap quan
ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh
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4. DPinh ky
(hodic dot xuét)
béo céo tinh
hinh hoat dong
cua Phong véi
cap trén truc
tiép

5. Chi dao xay
dung béo cdo va
tong két cong
tadc nam, 6
thang, quy,
thang, tudn theo
quy dinh

6. Dai dién cho
Phong vé méi
quan hé cong
tac; ban giao
cong viéc cho
mot cép phod phu
trach khi ving
mdt theo quy
ché 1am viéc

- Béo cédo dinh ky, dot
xuét ddy du, chinh xéc,
dung thoi han.

- Phong hoan thanh nhiém

vu theo ké hoach va
nhiém vu dot xuét.

nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuit duogc
cép trén giao theo ding
yéu cau tién d9, chét
luong.

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

3. Céc du thao vin ban
trinh lanh dao don vi
duge chuédn bj theo
dung quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh
vén ban, ding tién do
va dugce phé duyét kip
thdi; chiu trach nhiém
vé ndi dung vin ban

4. Céc van ban duogc ky
ban hanh dung quy ché,
quy dinh cla co quan;
chiu trach nhiém vé ndi
dung va thuc hién dung
quy trinh ban hanh van
ban

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

6. Bao céo dugc cip
nhéat thong tin, s liéu
chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két
qua thyc hién nhiém vu,
cdng viéc; dé xuit
dung, kip thdi cac van
dé dé trinh Lanh dao
giai quyét

7. Ludn c6 ngudi chiu
trach nhiém didu hanh
dép tmg yéu cau cong
viéc cua Phong theo
quy dinh.




2.3

Quan ly tai
chinh, tai
san cua
Phong.

1. Chiu trac
tham muu, t
chirc quan ly tai
san, tai chinh cual
Phong theo uy
quyén, theo quy
dinh.

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

nhiém vé cong ticquan 1y ding quy ché,

Tai san cia Phong dugc]

thét thoat.
- Tai chinh duwgc st dung
dung muc dich, ding quy|
dinh cta phép luat.

ong

1. Tai san dugc quén ly

theo quy ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan
ly, sir dung ding quy
dinh ctia Dang va phap
ludt

2.6

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

1. Tham dy hop
€O quan va cac
cudc hop theo
quy ché 1am
viéc cua co
quan, don vi.

2. Chu tri hop
giao ban, trién
khai nhiém vu
ctua Phong.

3. Tham duy céc
cudc hop, hoi
nghi theo phan
cong cua Lanh
dao.

- Tham du dﬁy dui cac cude
hop theo quy dinh.

- N6i dung chi dao dugc
quén triét va to chuc thue
hién kip thoi.

- C6 béo cdo két qua hop
theo phan cong.

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

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

3. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo diing quy
dinh; kip thoi bdo cdo
noi dung két qua cudc
hop cho cép c¢6 thim
quyén

2.7

Tham gia
cac Hoi
dong, Ban
chi dao

(Theo phdn
cong cu thé)

- C6 y kién tham gia, vin
béan gép y diing yéu cau.

- Hoan thanh nhiém wvu
duogc giao trong Hoi df“)ng,
Ban chi dao.

Vin bén, ¥ kién gop ¥
vao hoat dong ctia Hoi
déng, Ban chi dao dugc
thyc hién theo yéu cau

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén

truc tiép.

y€u céu.

- Nhiém vu dugc hoan thanh ding
thoi han, ding yéu ciu
- Béo c4o két qua ddy du khi dugc




Dint nhitm cane vid of - Hoan thanh céc yéu cau theo
am nhlym cong vigc cia | Ban mé td vi tri viéc lam Dap tmg duoc cac

vi tri viéc 1am nghiép vu cao

. nghiép vu cao nhét. du ca ;
- nhét trong phong chuyén Bl ; ; yeAu c:au. trqng_}?» an
i - Pam bao chat lugng, tién d6|mo ta vi tri vigc 1am
cong viée duge giao.
3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quén Iy tryc tiép va kim |  Quan Iy phéi Cic don vi phéi hop
duyét két qua béi hop true tiép chinh
Phé Trudm
i B 5 Céc co quan, don vi thudc
phong, cong

- Uy ban nhén dan c4p x3;
- Chii tich Uy ban nhan dan cp x4.

Uy ban nhén dén cap x3;
Céc co quan, don vi khac
c6 lién quan.

chirc, vién chure,
ngudi lao dong
ctia Phong.

3.2. Bén ngoai

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

Cac S6, ban, nganh Tinh; céc co quan, - Thu thép céc thong tin can thiét cho viée
don vi khéc ¢6 lién quan. thue hién cong viéc chuyén moén.

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

- Léy théng tin théng ké.
- Thyc hién bao c4o theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chi dong vé phuong phép thyuc hién cdng viéc dugc giao.

2 | Pugc tham du céc cudc hop ciia Uy ban nhan dan cép xa lién quan dén chirc
ndng, nhiém vu dugc giao.

3 | Pugc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cua théng tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugce giao

5 | Puogc iy quyén cho mot Phé trudng phong ky thay céc vin ban thudc thAm

quyén va diéu hanh hoat dong cta Phong khi di cong tac.
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II | Thim quyén trong quén ly can b§, cong chirc, vién chirc
1 | Pugc quyét dinh phan cong cong téc, giao nhi¢m vu cho céc Phé trudng phong,
cong chire, vién chirc, ngudi lao dong cia Phong.
2 | Déanh gié doi vdi cong chire, vién chirc ciia Phong.
5. Diéu kién lam viéc
Noéi dung Piéu kién cu thé
Diung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax
Maiy in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuén thd thoi han hoan thanh cdng viéc; 1am viéc trong
tru sé co quan UBND cép x4;

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

Mirc 6 tu chu

Tu chu trong pham vi cdng viéc duoc giao, chiu trach
nhiéu trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

6. Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghi¢m, phim chét

, A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 trinh 49 Dai hoc tré 1én nganh dao tao pht hop véi nganh,
linh vuc cong téc.

Bdi dudng, chirng
chi

Thyc hién theo quy dinh ciia Dang, Nha nuéc va phép luat c6
lién quan

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) va céc tiéu
chuén, diéu kién
khdc ¢ lién quan

b3 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu céc chirc vu theo quy
dinh cta Pang va Nha nudec.

Pham chit c4 nhin

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh séch cia Dang, phép lut cia Nha nuéc, quy dinh
CO quan.

- Tinh thén tréch nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Diém tinh, cAn than.
- Kha néng sang tao, tu duy doc 14p.
- Kha niing doan két néi bo.

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

- Nim vitng chuyén mén, nghiép vu; td chic thuc hién chinh
sach va phép ludt cia Nha nuéc v& nganh, linh vuc hodc nhiém
Cac yéu cau khéc vu dugc giao; tham muu thyc hién thanh tra, kiém tra, xur ly theo
quy dinh ctia phép luat; téng hop, dé xuét giai quyét cac kién
nghi, khiéu nai, t§ céo cia td chic va céng dan thudc thdm
quyén.

7. Yéu cau niing lwe

Nhém niing lwe Tén niing luc

@
>
j="
>

Dao dirc va ban linh

Tb chire thuc hién cong viéc
Soan thdo va ban hanh vin ban
Nhém ning lue chung | Giao tiép img xir

Quan hé phéi hop
St dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Xdy dyng vin ban
Huéng dan thuc hién vin ban

Nhém nang luc chuyén

. Kiém tra thuc hién vin ban
mon

Thém dinh vin ban
T4 chitc thue hién vin ban

Tu duy chién lugc
Quén ly su thay dbi
Nhom néng luc quan ly | Ra quyét dinh

Quan Iy nguén luc

I~
W W W (W W W | W (W |WwW|Ww|w|w|w|w|[w|w|w (=

Phat trién nhén vién




UY BAN NHAN DAN

A 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 SQZH/QD UBND ngay |5 /4 /2026 cua UBND xd Son Mai)

Ma vi tri viéc lam: SM-LDQL-04

Ngay bt dau thuc hién: T ngay Quyét dinh phé
duyét co hiéu luc

Chuyén vién chinh; Chuyén vién

UBND x@ Son Mai, tinh Quang Ngai

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luét cta
Nha nudc, cic vin ban quy pham phap luit, vin
ban chi dao, huéng dan ciia Trung wong, clia
tinh, cia xa

Tén VTVL: Phé Trudng phong

Ngach Cong chirc tuong tng:
Dia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudéng phong thudc UBND cép x3 1a chic vu cép pho cia Trudng phong,
giup Trudng phong thuc hién va chiu trach nhiém truée phap luat vé nhiém vu duoc cip
Trudng phong giao. Phé trudng phong chiu trach nhiém truée Trudng phong va trudce
phap ludt vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia: Tham muu gitp Truéng phong

thye hién cdc nhiém vu (theo phén cong)

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

- A ‘ > A
Muc tiéu, két qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cdng viéc

1. Gitp Trudng phong
quén ly, diéu hanh mot
s6 mang cong viéc cua
Phong.

hién cong viéc clia

Phong.

- Nim bit ddy da tinh hinh
hoat dong cua Phong va mang
cong vigc dugc giao.

- Cong viéc dugc xur 1y kip

1. Ndm bit dugc
tinh hinh hoat
ddng chung cua
Phong, nim bt

Tham gia . .., . |thoi, chinh xac. d_ay d}u Cflc tho.r:g
RIS, 2;Thar'11 gia xir 13;/ cac . o _|tin v€ cong viéc
didu cong viéc dot >.{uat c }\IhIQIT} vu quan‘ ly h(?an thudc mang
hanh mot | ({rong pham vi duge ’ th;anhndung quy trinh, ding|cong viee duge
a6 clng giao) vabdo cdo xiny |ten do. giao phu trach.
2.1 vifedo l;lr? ‘;lhl d}?gncugéi s Hoan thanh day du trach |9 Coéng viéc
Truong | oo gp! gort 91 |nhiém khi dugc dy quyén diéu | duge xir Iy kip
phong HNE VIEC VUIOT qUd  hanh Phong. thoi, chinh xéc
Z pham vi chure trach ; ” 3
p{lan . va dat hiéu qua.
cong. ' gy 2. Céac coOng
3. Tham gla kiém tra, vide, nfigm vo
déanh gia tinh hinh thuc oin ¢ Give

giao hoan thanh
ding quy trinh,




4. Diéu hanh Phong khi
dugc Trudng phong vy
quyén.

dtng tién do.
3. Hoan thanh

chirc trach,
nhiém vy thay
Truéng phong

trong thoi gian
dugc Uty quyén.

2.2

Tham gia
cac Hoi
ddng, Ban
chi dao

(Theo phén cong cu thé)

- C6 van ban, y kién gop y
ding yéu cau, ding thoi han.

- Hoan thanh nhiém vu duoc
giao trong Hoi dong, Ban chi
dao.

Vin ban, ¥ kién
gdp v vao hoat
dong cuia Hoi
dong, Ban chi
dao duogc thuc
hién theo yéu|
cdu

2.3

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

1. PBinh ky (hodc dot
xuét) bao c4o tinh hinh
hoat ddng clia mang
cong viéc duoc giao
phu trach véi Trudng
phong hoic cép trén
truc tiép ctia Truong
phong khi ¢6 yéu cau.
2. Tham dy céac cudc
hop, hdi nghi vé cong
tac co lién quan cia
Phong theo phéin cong
cia Trudng phong.

3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén cong
tac clia co quan, td
chuc theo linh vuc
dugc giao phu trach.

- Bdo céo dinh ky, dot xuét
ding thoi han, ding ndi dung
theo sy phén cong.

- Lanh dao dugc cung cép
thong tin kip thoi theo su phan
cong.

- Tham du diy du cic cudc
hop, hoi nghi; tiép nhén va
cung cip théng tin ding quy
dinh theo su phan cong.

1. Trudng
phong, Lanh dao
cap trén truc tlep
cua Trudng
phong dugce
cung cip thong
tin Kip thoi.

2. Céac cudc hop,
hoi nghi dat duogce
muc tiéu, két qué
theo dung yéu
cau cta lanh dao.
3. Tiép nhan,
cung cip thong
tin theo ding
quy dinh.
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Xay dung va thyc hién ké hoach
cdng tac ndm, quy, thang, tuan
cua bd phan dugc giao phu trach.

- Ke hoach nam, quy, thing,
tuan dugc xay dung dung yéu
cau, phi hop véi ké hoach
chung cuia phong.

- Cong viéc thuc hién dung
tién do ké hoach.

- Hoan thanh cac chi tiéu,
nhiém vu theo ké hoach.

1. K€ hoach
dugc xay dung
theo ding noi
dung ké hoach
cong tac cua
Phong, theo ndi
dung yéu cau
clua cép trén.

2. Cong viéc
dugc thuc hién
theo ding tién
d6 ké hoach




Thyc hién cac nhiém vy khac do |- Nhiém vy dugc hoan thanh dang thoi han,

2.5 | Trudng phong giao. ding yéu cau.
- Bdo céo két qua thuc hién khi duge yéu cau.
- Hoan thanh c4c yéu ciu
S Lk . trong Ban mé ta vi tri )
Thuc hién nh1c:em v, quyén han viée lam. bap tng dugc cac
2.6 |do co quan nha nudc cap trén X i y€u cau trong Ban
phén cap, iy quyén. - Cong viée dugce thuc| 5 12 vi tri viéc lam
hién dung tham quyén,
dang quy dinh.
3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
DPuge quan ly truc tiép va Quin ly phéi hop Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua béi truc tiép chinh
1 Céne chite. vién Cac co quan, don vi thudc
- Uy ban nhén dén xa. : . e Uy ban nhén dan cép xa;
- Chu tich UBND x4. chirc, ngudi lao dong | - ;L
i - S Céc co quan, don vi khac
- Trudng phong. cua Phong. §
cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi ¢6 lién quan truc

- Cung cép cic thong t

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thudéc UBND tinh thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

in theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chii dong vé phuong phap thue hién cong viéc duoc giao.
2 | Duge tham dy céc cude hop cua Uy ban nhan din huyén lién quan dén chirc
ndng, nhiém vu duogc giao.
3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 | Pugc yéu ciu cung cip théng tin va ddnh gia mirc d xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao
II | Thim quyén trong quén ly can bg, cong chire, vién chire
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Dugc tham gia y kién viéc phén cdng cong téic, giao nhiém vu cho cic cong
chtrc trong phong.

. i A b1 A
S. Diéu kién lam viéc

N§i dung Diéu kién cy thé

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

Mady in

Tinh chat cong viéc,
mdi trudng lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce; 1am viéc trong
try s& co quan UBND cép xa;

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

Mirc dd tu cha Tu chi trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiéu trudce cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop Theo quy dinh hién hanh

khac

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Co trinh d§ Dai hoc tré 1én nganh dao tdo phi hop véi nganh,
linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching

Thuc hi¢n theo quy dinh cta Dang, Nha nudc va phap luat co

chi lién quan
Kinh nghiém : Ty . .
) Ifg lcﬂ Da dam nhi€ém va hoan thanh tot nhiém vu theo quy dinh cia
(thanh tich cong \ LR i
thc) Déang va Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh séch ctia Pang, phéap luat cia Nha nuéce, quy dinh
cla phap lut.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niing doan két ndi bo.

Céc y€u t0 khac

- Hiéu biét phap luat v& nganh, linh vuc quén ly.
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- Nim vitng chuyén mén, nghiép vu; trién khai thuc hién chinh
sach va phép ludt cia Nha nuée vé nganh, linh vuc hodc nhiém
vu dugc giao; tham muu thuc hién thanh tra, kiém tra, xr ly theo
quy dinh cta phap luit; tong hop, dé xuét giai quyét cac kién
nghi, khiéu nai, t§ céo cua td chirc va cong dan thudc thdm

quyén.

A A A«
7. Yéu cau ve ning lwc

Nhom ning luc

Ning lwc cu thé

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh vin ban

INhom néng luc chung - Giao tiép tmg xir

- Quan hé phbi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Wlwlw|lw|wlw o

mon

INhom néng luc chuyén

- X4y dung vin ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién vin ban

- Thim dinh viin ban

L TH chirc thue hién vin ban

- Tu duy chién luge

- Quan 1y su thay doi

Nhom nadng luc quanly | Ra quyét dinh

L Quan ly ngudn luc

- Phat trién nhén vién

WlWWilWwW W




UY BAN NHAN DAN

XA SON MAI

CONG HOA XA HQI 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
(Kém theo Quyét dinh s¢224/QD-UBND ngay/474 /2026 ciia UBND xd Son Mai)

Tén VTVL: Gidm d6c Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong.

Ma vi tri viéc lam: SM-LDQL-05

Ngay bét d4u thuc hién: Tir ngdy Quyét dinh
phé duyét c¢6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuong Ung

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

UBND x& Son Mai, tinh Quéng Ngai

Quy trinh cdng viéc li€n quan:

Thuc hién theo quy dinh ciia Pang, phép
ludt cia Nha nuéc, cac van ban quy pham
phép luét, van ban chi dao, huéng din cia
Trung wong, cua tinh, cia xa c6 lién quan
dén viéc thuc hién co ché mot ctra, mdt cira
lién thong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam déc 1a ngudi ding dau Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong thuéc UBND
x4, quan ly va td chirc thuc hién chire ning nhiém vu quéan 1y nha nuéc v& nganh, linh
vue duge phéan cdng phu trach trén dia ban x4, linh vuc kiém soat tha tuc hanh chinh
theo thdm quyén, td chire thue hién TTHC theo co ché mét ctra, maot cura lién thong, xay
dung chinh quyén dién ti, theo dai viéc ung dung cong nghé thong tin va thuc hién cac
nhiém vu khic duoc cép c6 thdm quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban
nhan dén x4, Cha tich Uy ban nhén dan x4, d6ng thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha
nuée nganh, linh vye trude s, ban, nganh chi quan quan Iy nha nudc vé nganh, linh
vue va trude phép ludt vé chire trach, nhiém vu duge phén cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua dau ra

Nhiém Tiéu chi danh gia
TT Vi, Cong viéc, nhiém vu hoan thanh cong
ming cu thé vige
cong
viéc
Chi tri [1. Chi tri xdy dung|- Té chirc xdy dung Ké|1.Ké hoach cong
lap  ké ndi dung, k& hoach hoach cbéng tac nam, 6|tac (Eﬁa Trung
hoach cong tic nim, 6 thang, quy, thang cha|tdm t6 chic phu
2.1 cong tac, thang, quy, thang cta Trung tim dugc ban hanh hgp vc’ri' chuong
ptlén Trung tim theo quy dang thoi han. trinh ké hoach
LS dinh ctia co quan. cong téc cla co
nhiém vu |

quan va nhiém vu
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cua
Trung

A

tam.

2. Phan cong cong
viéc cho timg cong
chirc; cép pho gidp
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan
xdy dung va phé
duyét k& hoach cong
tic ndm, quy, thang,
tudn cia cong chirc

- Phén cong nhiém vu cu
thé, khong chéng chéo,
khong bo sét cong viéc.

- Ké hoach cong tac ca
nhén cua cong chirc dugc
phé duyét, lam can cu
danh gia két qua thuc
hién.

dugc Lanh dao
giao; dugc ban
hanh truéc dau
nim, 6 thang,
quy, thang.

2. Phin coOng
cdng viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua,
cdng bang;
khéng bo sot
cong viéc cua
Trung tdm; mot
cdng viéc chi do
mot ngudi chiu

trach nhiém
chinh.

3. K& hoach
cdng tac cua

timg cong chic
dugc phé duyét
thuc hién va du
co s& dé xem xét
danh gid viéc
hoan thanh
nhiém vu cia
cong chirc.

2.2

Chu tri t6
chirc
thuc hién
nhiém
vu, cong
viéc cula
Trung
tdm Phuc
vu hanh
chinh
cong.

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

2. Theo ddi, danh gia
viéc thuc hién ké
hoach cong tic cua
ting cong chuc.

3. Chi tri hoic phdi
hop v6i cac don vi
lién quan thuc hién
chuong trinh, ké
hoach cong tic cua
Trung tam.

4. X1 ly cac cong viéce
dot xuat (trong pham

vi dugc giao) va xin y

- Cong vi€c cua Trung tdm
dugc thuc hién thong suot,
dung quy trinh.

- K& hoach cong tac duogc
theo ddi, danh gia kip thoi.
- C6 giai phép didu chinh
khi phat sinh vuéng mic.

- Cong viéc ddt xudt duoc

xir ly ding thim quyén,
béao céo kip thoi.

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

2. Déanh gia kip
thoi, phéat hién
nguyén  nhén
anh huéng dén
thuc hién ké
hoach va cé giai




kién chi dao cua cap
trén truc tiép dbi véi
nhitng vi¢c vuot qua
pham vi chirc trach.

phap khic phuc;
két qua danh gia
thye hién ké
hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi
dudng, danh gia
cong chire, khen
thudng, ky
luat...

3. Hoat dong
cia Trung tim
dong bo va pha
hop véi  hoat
dong theo ké
hoach cong tac
ctia Uy ban nhén
dan cép xa.

4. Xt ly chinh
xdc, ding thim
quyén; bdo cdo
kip thoi.
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Quan ly
cong
chic cua
Trung
tam

1. Dinh ky phén cong
bS tri lai cong viéc
trong vi tri viéc 1am dbi
véi cong chire, nguoi
lao dong cua Trung
tam.

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

3. Theo dbi dién bién
nhén sw, nhu ciu

nhén sy cua Trung
tdm; nghién ciru, tim
hiéu va du kién nhén
su thay thé, bd

nhiém, bd nhiém
lai...; bao céao cz’ip

trén truc tiép dé xin y
kién

4. TS chirc thuc hién
cac quy dinh, ché do

chinh sach, quy ché

- St dung, quan ly, phat
trién d6i ngii cong chirc hiéu
qua; xdy dung moi trudng

nhiém, doan két.
- Cong chirc dugc bb tri, bd

dinh, cong bing.

- Danh gi4 cong chirc khach|
quan, chinh xéac.

- Dé xuit kip thoi cong tag
dao tao, bd nhiém, diéyl
dong.

- Phat hién va xt 1y kip
thoi vi pham; cong chirc
yén tdm cong tac.

1. Bé tri, bb tri lai
cong viéc theo
ding quy dinh,

lam viéc ky cuong, trichquy ché cua co

quan, dam bao
cong khai, cdng

tri lai cong viéc ding quypbing

2. Cong chirc
dugc hd trg kip
thoi; danh gia
nhdn xét cong
chure khach quan,
cong tdm va
chinh xac; phat
hién tiém ning
phat trién cua
cong chiec.

3. P& xuét tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao
tao bdi dudng...
cong chuce dap
{ng yéu cu




lam viéc, bao maét,
dao dirc cong vu; xay
dung mdi truong lam
vi€c vin hoa chinh tri

cOng viéc cua

Trung tam.
4. Phat hién
dugc cac i

pham; cé bién
phap udn nin,
xtr ly kip thoi;
bdo cdo, hogc dé
Xuét vorl cap trén
truc tiép ddi véi
nhitng  trudng
hop vugt qua
thdm quyén xir
ly. Céac cong
chuc yén tim
cong tac, dugc
khich 1€ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly
hoat dong
chung cia
Trung tam

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

2. Xir Iy va t6 chirc
quan ly van ban dén.
3. Ky trinh Léanh dao
Uy ban nhén dan cip

x4 vé c4c vin ban do
Trung tdm dy théo.

4. Pinh ky (hodc dot
xuit) bdo cdo tinh
hinh hoat dong cua
Trung tdm véi cip
trén truc tiép.

5. Chi dao xdy dung
bdo céo va tong két
cong tic nam, 6
thdng, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. DPai dién cho
Trung tim vé mbi
quan hé cbng tic;
ban giao cdng viéc
cho mot cdp phé phu
trach khi ving mit
theo quy ché lam
viéc.

- Diéu hanh toan dién hoat
dong ctia Trung tdm; dam
bdo thong tin, bdo cdo,
Quy ché lam viéc, phdi
hop dugc ban hanh va
thuc hién.
- Vin ban dén, vin ban di
duogc xtr ly dung han,
dung quy trinh

- Béao cao dinh ky, dot

xudt ddy do, chinh xéc,
dang thoi han.

1. Quy ché lam
viée, quy ché
phdi hop vdi céc
don vi lién quan
duoc ban hanh,
trién khai.

2. Nim bét day
du cac thong tin
vé cong viéc
Trung tdm dang
va sé trién khai
thyue hién va kip
thdi co bién
phédp quéan ly;
tap thé doan két;
hoan thanh
nhiém vy, cong
viéc theo ké
hoach va cac
cong viéc dot
xuit dugc cép
trén giao theo
ding yéu céu
tién do, chét
luong.

3. Véan ban dugc
xur ly kip thoi,
chinh xiac va
quén ly theo quy




dinh

4. Cac du thao
van ban trinh
lanh dao Uy ban
nhan dan cdp xa
duge chuidn bj
theo ding quy
trinh nghiép vy,
quy trinh ban
hanh vin ban,
ding tién d6 va
dugc phé duyét
kip thoi; chiu
trach nhiém vé
ngi dung vin
ban.

5. Cac van ban
dugc ky ban
hanh ding quy
ché, quy dinh
cla co quan;
chiu trach nhiém
vé nbi dung va
thuc hién dung
quy trinh ban
hanh vin ban

6. Lanh dao Uy
ban nhén dén
cdp xi dugc
cung cdp thong
tin kip thoi.

7. Béo cdo dugc
cdp nhét thong
tin, s6 li¢u chinh
xdc, dung thoi
han, phan anh
ding két qua
thue hién nhiém
vu, cdng viéc;
d& xuit ding,
kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh
dao Uy ban nhén
dan cép xa giai
quyét.

8 Lubn c¢ob




ngudi chju trach
nhiém diéu hanh
dép g yéu ciu
cdng viéc cua
Trung tdm theo
quy dinh.

2.5

Quan ly
tai chinh,

1. Chiju trach nhiém vé&
cong tac tham muu, t0)
chirc quan ly tai san, tai

- Tai san cta Trung tdm
dugc quan ly ding quy
ché, khong that thoat.

chinh cia Trung tam| - Tai chinh dugc sir dung

theo Uy quyén, theo

ding muc dich, dung quy
dinh cua phép luét.

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

2. Tai chinh

tai san cua quy dinh. o, SRR
Trung . _ dugc quan ly, sir
A, 2. Chiu trach nhi¢m dung ding quy
vE cong tac quan ly tai dinh cia Pang
chinh cta Trung tdm va phap luat
theo Uy quyén, theo
quy dinh.
- Tham dy day da cac cude| 1. ,Tiép’ thu va
hop theo quy dinh. pho bién, quan
n ) tri¢t cho cong
- Noi dung chi dgo duoc| s, g yién chj
qpﬂan t}"l@t va t0 chirc thuc dao, quyét dinh
1. Tham & hiop cor | P tBOL o A
quan va céc cudc hop | - C6 béo cdo két quéa hop Hep: - e 'to
X an AL A chic thuc hién
theo quy ché lam | theo phan cong. g il
. kip thoi.
viéc cla co quan,
chi 9o o, Y
hodc tham | 2. Chu tri hop giao < A .
36 L . -2 ol va thong tin
gla  cac | ban, trién khai nhiém 2
e : p dugc trao doi
cudc hop, | vu ciia Trung tam. . Sx
h6i nehi kip thoi, dung
OLNEM- | 3 Tham du c4c cudc quy dinh.
Hop; g mghi. theo 3. Tiép nhan,
phén cdng cua Lanh cling ©in thibg
dao Uy ban nhén déan ng cap thong
oS tin theo duing
e quy dinh; kip
thoi bao cdo noi
dung két qua
cuoc  hop cho
cdp ¢c6 tham
quyeén.
Tham gia | (T heo phdn céng cu |- Cé'y kién tham gia, vdn| Vin ban, y kién
27 fac  Hoi | the) ban gép y dung yéu cdu. |gop y vao hoat
dong, Ban . . i dong cua Hoi
chi dao - Hoan thanh nhiém vy déng, Ban chi
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dugc  giao
dong, Ban chi dao.

dao dugc thuc
hién theo yéu
cau

trong Hoi

Thuc hién nhiém vu, quyén han do co
quan nha nudc cép trén phén cap, y

- Nhiém vu du'qq hoan thanh ding thoi
han, ding yéu cau.

2.8 X
quyeh, - Bao céo két qua dy du khi dugc yéu
cdu.
Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc | Dap tng duge céc yéu ciu trong Béan
2.9

lam nghiép vu cao nhét trong Trung
tam.

mo ta vi tri viéc lam

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quin Iy trie tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trie tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

- Uy ban nhén dén xa
- Lanh dao Uy ban nhén
dén cap xa

Cong chire, ngudi lao dong
cua Trung tdm

Céac Phong chuyén
mon thude xa

Theo moi quan hé
cdng viéc

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S, ban, nganh thudc Tinh, cac
phong, ban don vi ¢6 lién quan

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

Céc co quan, td chirc, don vi, dia phuong
co hoat dong lién quan dén cac nganh,
linh vue va nhiém vy thudc pham vi cia

don vi.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
« L4y théng tin théng ké.

» Thyc hién bdo cdo theo yéu clu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1| Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
5 |DPugc quyén quyét dinh céc vén dé cu thé thudc thim quyén theo quy dinh cua
phép luit.
3 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cac S&, ban, nganh cua Tinh.
4 |Cung cﬁg cac théng tin hoat dong chi dao diéu hanh ciia Uy ban nhan dan clp

tinh va cap xa.

huc vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc yéu ciu cung cp thong tin va ddnh gia mirc d6 xac thyuc ctia thong tin

Tham gia céc cude hop cia Hi dong nhan dan; Uy ban nhin dén; cac cudc
hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén linh vyc cdng tic cia co quan...




II | Thim quyén trong quan ly cong chire, vién chirc
| | Tham gia y kién hogc kién nghi v& viéc tiép nhén, diu dong cong chirc cia
Trung tam.
2 | Puge phén cong cong téc, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén...
5. Diéu ki¢n lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Ding riéng Diung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax
May in

Tinh chat cong viéc,
moi trudng lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée; 1am viée trong
tru s& co quan UBND cip x;

Tuén thii quy dinh v& an toan, bdo mat thong tin

Mirc @6 tu chu Tu chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach
nhiéu trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su h trg, phbi hop Theo quy dinh hién hanh

khac

6. Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Co trinh d6 Dai hoc tré 1én nganh dao tao phu hop véi nganh,
linh vuc céng tac.

Boi dudng, ching
chi

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, Nha nudce va phap luat ¢o
lién quan

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

khac c¢6 lién quan

D4 dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu céc chirc vu theo quy
dinh cia Pang va Nha nude.

Phim chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh cha
trrong, chinh sich cia Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh
CO quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cdng tac tdt.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, c4n th4n.

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha ning doan két ndi bo.

Céac yéu cau khac

- Hiéu biét phap luat vé nganh, Iinh virc quén 1y.

- Ném virng chuyén mén, nghiép vu; td chirc thuc hién chinh
sach va phép luét ciia Nha nudc vé nganh, linh vuc hodc nhiém
vu duoc giao; tham muu thue hién thanh tra, kiém tra, xtt ly theo
quy dinh cua phép luit; tong hop, dé xuét giai quyét cac kién
nghi, khiéu nai, t§ céo cua t§ chuc va cong dan thudc thdm

quyén.

7. Yéu cau ning lyc

Nhém niang luc

Tén ning luc

(=
o>

Pao dirc va ban linh

T chure thuce hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nhém néng lyc chung | Giao tiép tmg xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom néng luc chuyén

mon

X4y dung vin ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Ki€m tra thuc hién viin ban

Thim dinh vin ban

TO chirc thuc hién van ban

Tu duy chién lugce

Quan ly su thay d6i

Nhom nédng lyc quan Iy | Ra quyét dinh

Quéan 1y nguén luc

Phat trién nhéan vién

Al
WIW W IW[(W([W[W[W W W WWw(w(w|w | lw s

Nguyén Anh Tuin




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HQI 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
(Kém theo Quyét dinh s6/ WQD— UBND ngay [§74 /2026 ciia UBND xd Som Mai)

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

M3 vi tri viéc lam: SM-LDQL-06

Ngay bat ddu thyc hién: Tir ngay Quyét dinh
phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong g Chuyén vién chinh; Chuyén vién

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngai

Thuc hién theo quy dinh ctia Dang, phap luat
cua Nha nudc, cac vin ban quy pham phap luit,
van ban chi dao, huéng din ciia Trung uong,
cua tinh, cia xa

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Ph6 Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢ong 1a cap pho cia Trung tdm;
tham muu, thuc hién céc nhiém vu theo su  phan cong cua Gidm dbe Trung tam va chiu
trach nhiém truéc Gidm dbc Trung tim vé viéc thye hién nhiém vu duoc giao vé linh
vuc kiém soat thi tuc hanh chinh theo thAm quyen t6 chirc thuc hién TTHC theo co ché
mot clra, mot cira lién thong, xay dyng chinh quyén dién tir, theo doi vi€c ing dung cong
nghé thong tin Uy ban nhan dan cap xa theo quy dinh tai Nghi dinh s6 118/2025/ND-
CP ngay 09 thang 06 nam 2025 cta Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co
ché mét cira, mot cira lién théng tai Bo phan Mot ctra va Cong Dich vu cong quéc gia.

2- Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

Cic nhiém vu, cdng viée Muc tiéu, két qua
= diura Tiéu chi dinh gid hoan
TT |Nhiém ve, | 4 thanh
mang  cong | Cong viéc cu the cong viée
viéc
1. Kiém tra, don |- Nim bt déy da| 1. Hoat déng_ cia Trung
dbe, didu phéi tinh hinh hoat| tdm thdng suét; cong viéc
cong chic  thuc dong cua Trung|chung ctia Trung tim
.. .. .« hién chuong trinh, |tAm va mang cong| dugc thye hién theo ding
Giup G1a;m do;: é'.hoach cong tc. viéc dugc giao. quy trinh cong vi§c va
Trung tam 16 ; _ Cone vice duoc|hoan thanh theo tién do,
chirc thyc hign 2. Theo ddi, danh |- -Ong viee duge) o lugng cta chuon
4 ‘A s A 4 r ly kip thoi, g g
hién nhiém vu, [gid viéc thuc hién [XU 1y Kip
2.1 X bk trinh, k& hoach.
cong viéc cua ké hoach cdng tac |© 5k e s
Trung tim cia ting cdng |- Nhiém vu quan ly 2:}-)anh g1aﬁk1p thfn’ pohat
Phuc vu hanh fchire. an the ing| Jén nguyén nhin anh
: y fiohy, “thiuth. Bng huong dén thuc hién ké
chinh cong. A x i dn
g Chu tl'lﬂhOE.}C ?12?1 dgrlnh, Y81 hoach va c6 giai phap
hoi hop véi cac = .| khic phuc; két qua danh
on vi lién quan |- Hoan thanh ddy | gi4 thyc hién ké hoach 1
huc hién chuong | ¢a trach nhiém | co s& cho dio tao, boi




trinh, ké hoach
cong tac clia Trung
tam.

4. Xir ly cac cong
viée dot xudt (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi
dao cta cip trén
truc tiép d6i voi
nhitng viéc vuot
qua pham vi chirc
trach.

khi ~ dugc uy
quyen diéu hanh
Trung tdm.

dudng, danh gia cong
chuc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cta Trung
tdm ddng bd va phu hop
véi hoat dong theo ké
hoach cong tic cua Uy
ban nhan dan cép xa.

4. X ly chinh xdc, diing

thim quyén; bao céo kip
thoi.

2.2

Gitp Giam dbc
Trung tdm quan
ly hoat dong
chung cua
Trung tam
Phuc vu hanh
chinh coéng.

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

D. Xir Iy va td chie
quan ly vin ban
dén.

3. Ky trinh Chu
tich Uy ban nhan
dan cdp xd vé cac
vdn ban do Trung
tam du thao.

4. Dinh ky (hodc
dot xudt) bao cdo
tinh hinh hoat dong
cua Trung tim véi
cap trén truc tlep

5. Chi dao xay
dung bdo cdo va
tong két cong tac
nam, 6 thang, quy,
thang, tudn theo
quy dinh.

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

- Co6 védn ban, y
kién gép y dung
yéu cau, dang thoi
han.

- Hoan thanh
nhiém vu duogce
giao trong Hoi
dbng, Ban chi
dao.

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

2. Nim bét diy du céc
théng tin vé cong viéc
Trung tdm dang va s&
trién khai thuc hién va
kip thdi c6 bién phap
quan ly; tap thé doan két;
hoan thanh nhiém wu,
cong viéc theo ké hoach
va céc cong viéc dot xudt
duge clp trén giao theo
ding yéu cau tién do,
chat lugng.

3. Van ban dugec xtr ly kip
thoi, chinh x4c va quan ly
theo quy dinh

4. Cac du thao vin ban
trinh lanh dao Uy ban
nhan dan cdp x3 duoc
chuén bj theo dung quy
trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh vén ban, ding
tién d6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém
vé ndi dung vin ban.

5. Céc vin ban dugc ky
ban hanh ding quy ché,
quy dinh cla co quan;
chiu tréch nhiém vé noi
dung va thyc hién ding
quy trinh ban hanh van
ban.

6. Lanh dao Uy ban nhan




dan cAp x4 dwoc cung cAp
thong tin kip thoi.

7. Bao céo dugc cdp nhét
thong tin, s§ lidu chinh
xac, dung thoi han, phan
anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc;
de Xudt dung, kip thoi cac
van dé dé trinh Chu tich
Uy ban nhan dan cp xa
giai quyét.

8. Lubn c6 nguodi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap Ung yéu cdu cbng
viéc ctia Trung tdm theo
quy dinh.

Gitp Giam dbc

1. Tham dy hop
€O quan va cac
cudc hop theo quy
ché lam viéc cua
co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao

- Béo cédo dinh ky,
dot xudt dung thoi
han, ding ndi dung
theo su phan cong.
- Lanh dao duogc
cung cép thong tin

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cong chirc;
y kién chi dao, quyét dinh
cua cap trén truc tlep
dugc t6 chic thuc hién
kip thoi.

Trung tim cha |ban, trién khai |kip thoi theo su|2. Cong viéc dugc trién
2.3 |tri hogc tham gia | nhiém vu cua |phén cong. khai va théng tin duoc
ce’ic.: cufjc hop, | Trung tdm. - Tham dr ddy da trao (.if)i kip thoi, ding
hoi nghi. 3. Tham dy c4c | cac cude hop, hoi | TV dinh.

cude hop, hoi nghi | nghi; tiép nhan va | 3. Tiép nhan, cung cép
theo phin cong | cung cap théng |théng tin theo dung quy
cia Lanh dao Uy | tin ding quy dinh | dinh; kip thoi bdo céo ni
ban nhan dan cip |theo sy phan | dung ket qua cudc hop

x4, cong. cho cép c6 thim quyén.
1. Cha tri xdy |- K& hoach nim,| 1. K& hoach cOng tac cuia
dung ndi dung, ké |quy, thing, tuin Trung tim t& chic phu
hoach coéng tic |dugc x4y dung|hop véi chuong trinh ké
nam, 6 thang, quy, |ding yéu ciu, phi | hoach cong tic cia co
thang ctia Trung |hop vé6i ké hoach| quan va nhiém vu dugc
| tim theo quy dinh |chung cta trung| Lanh dao Uy ban nhan
Gitp Giam doc | cua co quan. tam. dan cdp xa giao; dugc
Emnl% taAm vi;:e 2. Phén cong cong |- Cong viéc'thl_rc léaglhhanh trercicl:lfiau nam,

2. [FONED SONg Jag. vigc cho timg |hién ding tién do ang, quy, thang.

ph.a.ﬁn eeee cong chirc; cAp |ké hoach. 2. Phan cong cong viéc
phigm vu trong phé giip viée cu thé, hop 1y, hiéu qua
Trung tam. e *" |- Hoan thanh cac| " " ">, *% 72 ¥ 27"
quan ly. cong bang; khoéng bd sot

3. Chi dao hudng
dan xay dung va
phé duyédt ké
hoach cong tac
nam, quy, thang,

chi tiéu, nhi€ém vu
theo ké hoach.

cong viéc cia Trung tdm;
mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém
chinh.

3. K& hoach céng tic cta




T
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tuan
chue

cua

tung cong chirc dugc phé
duyét thue hién va du co
s dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu
cua cong chure.

Thuc hién cac nhiém vu khéc do

- Nhiém vu dugc hoan thanh dung thoi han,

2.5 |Giam dbc Trung tAm giao. ding yéu ciu.
- Béo c4o két qua thuc hién khi duoc yéu cau.
- Hoan thanh céc yéu ciu
. . : trong Ban mé ta vi tri viéc | p4p ¢ 4
Thue hién nhiém vu, quyén han do co 1am B.a pung Ao cac
B e - B . yéu cédu trong Ban
2.6 |quan nha nudc cap trén phén cap, uy

mo ta vi tri viéc

quyén. = Cong viéc giugc th‘uc -
hién déng thdm quyén,|lam
dung quy dinh.
3- Cic mdi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong
Pugc quan Iy trire tiép va N ui Céac don vi
kiém duyét két qua béi STARY) Dtacp phéi hop chinh

Uy ban nhan dén Tinh
Chu tich Uy ban nhan dén Céc co quan chuyén mon thude £ % oa
cép xa Trung tdm Phuc vu hanh chinh Eiléio moi quan h¢ cong
cong. e

Giam dbc Trung tAm phuc vu
hanh chinh cong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac S0, ban, nganh thudc Tinh

* Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
+ Cung cip c4c thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, t chirc, don vi, dia phuong cé
hoat dong lién quan dén cac nganh, linh vuc
va nhiém vu thuc pham vi cta don vi.

« Thu thép c4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin théng ké.
» Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Thim quyén trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 | Puge quyén quyét dinh cac vén d& cy thé thude thim quyén theo quy dinh cta phap

luét.

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mdn véi cac S&, ban, nganh cda Tinh.

4 | Cung cép cac théng tin hoat déng chi dao diéu hanh ciia Uy ban nhén dan cAp tinh va




cap x4.

5 [Pugc yéu cau cung cip théng tin va danh gid mirc d xéc thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

¢ | Tham g1a cac cudc hop ctia Hoi dong nhéan dan; Uy ban nhén dén; cac cudc hop trong

va ngoa1 co quan c6 lién quan dén linh vuc cong tac cia co quan..

II | Thim quyén trong qudn ly cong chirc, ngudi lao djng

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi v& viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc cia Trung

tam.

2 | Puoc phén cdng cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén...

r A l l 53 A -
5- Cac yéu cau ve trinh d§, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d3, phim chét

r - A
Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Cé trinh d§ chuyén moén, nghiép vu phu hop voi nganh,
linh vuc cong téc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) va cac

tiéu chuan, diéu kién
khéc c6 lién quan

Thyc hién theo quy dinh ctia cip ¢6 thim quyén

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tuc chdp hanh chu
trurong, chinh séch ctia Pang, phap luat ciia Nha nuée, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée véi tép thé, phdi hop
cong tac t6t.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ldng nghe.
- Diém tinh, cin than.

- Kha néng sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha niing doan két ndi bo.

- Phédm chét khac (pht hop véi yéu clu cua vi tri cong tac dam
nhiém).

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuét nhiing chu truong, glal phép giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cbng viéc dwoc phén cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan.

- C6 kha niing t6 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién céc d@ tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét v& linh vuc cdng tic ciia co quan trong hé thdng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhi€ém chi dao bao quan, luvu giir khoa hoc, luu trir s6 lidu
hé so theo h¢ thong d€ phuc vu cho nhiém vu cdng tac ciia Ban
trudc mét cling nhu 1du dai.
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5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Ning lwc cu thé Ca

(="
b

Dao dirc va ban linh

T0 chire thuc hién cdng viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lye chung | Giao tiép tmg xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

W W W W Wl w wwme

Xay dung vin ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nhom néng luc o =
chuyén mén Kiém tra thuc hién

Théim dinh vin ban, d& 4n

T chirc thyc hién

Tu duy chién luoc 3
Quén 1y sy thay dbi
Nhoém nang luc .
quan ly Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Nguyén Anh Tuén



