UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

Déc lap - Ty do — Hanh phic

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LU'C VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyet dinh s¢2F)/QP-UBND ngay (574 / 2026 cia UBND xa Son Mai)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-16

ve linh virc méi truong, tai
nguyén nudc

Ngay bit dau thuc hién: Tir ngdy Quyét dinh phé

duyét c¢6 hiéu luc

Ngach cong chic tuong {mg:

Chuyén vién

Dia di€m lam viéc:

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hign theo quy dinh ciia Pang, phap luat cua
Nha nuéc, céc vin ban quy pham phap luét, vin

ban chi dao, huéng din cia Trung

tinh, ciia xa céc van ban, quy dinh hién hanh vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sich vé
nganh, linh vure mdi trudng, tai nguyén nudce

uong, cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thye 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 moi trudng, tai nguyén nudc; td chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc
theo mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

2- Nhi€m vy, c¢dng viéc va tiéu chi dianh gia

Céc nhiém vy, cong viée

I'l

Muc tiéu, Ket qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viée

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

cac
vé

Thuc
nhiém
chuyén

Truc tiép thue hién
cac  hoat
chuyén mon, nghiép

hién
vu
mon,
nghiép vu trén dia
ban xa

vu theo nhiém wvu
dugc phén cong.

dong

- Hb so, tht tuc thudc linh vue moi
truong, tai nguyén nudc dugc giai
quyét ding quy trinh, ding th&i han.

- Khong dé ton dong hd so qua han.

- Cong viéc duge thuc hién dung ké
hoach, dam bao chét lugng.

am bao quy
trinh cong tac
va theo dlng
ké hoach vé
tién d6, chét
luong va hiéu
qua cong viéc.

X4y dung vin ban [Tham gia nghién
ciru, xdy dung céc
vin ban, chuong
trinh, dy 4n, dé& 4n
cia dia phuong vé
linh vuc moi

truong, tai nguyén

- Du thao vin ban, ké hoach, d& an
dtng thé thic, ndi dung theo quy
dinh.

- Vin ban duge cdp ¢6 thdm quyén
xem X€t, ph€ duyét hodc ban hanh.

- Y kién tham gia ¢6 co s& phép 1y,

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




nuoc.

2

thuc tién rd rang.

Tham gia t6 chuc so
két, tbng két, kidém
tra, phan tich, danh
2id va bao cao viée
thuc hién céc quy
dinh v& linh vue
moéi  trudng,
nguyén nude.

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

tai

- Béo céo kiém tra, so Két, téng Kkét
ding thoi han.

- NOi dung bdo cdo phan anh ding
thuc trang, co sb liéu, nhén xét, danh
o1d rd rang.

. Co ki€n nghi, dé xuat dugc cép co

tham quyén chép thuén.

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

2. Noi dung
bao cdo, danh
gid c6 dé xuét
kip thoi, ding

ké hoach,
duge cip c6
thdm quyén
phé duyét.
Phoi hop thucPhéi hop véi céc|- Nhiém vu phéi hop duge thuc hiénNhiém vy
hién. don vi lién quanfddy du, khong chdng chéo. duoc  hoan
thue hién nhiém vyl Cong viéc hoan thanh ding tién d¢,thanh dat chat
dugc phén cong.  bao dam chét lvong theo yéu ciu.  fuong, ' theo
| Khong phét sinh khiéu nai, phanlo"8 ten
ké hoach.

Anh do thiéu phéi hop

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham du cidc cudc
hop lién quan dén
[inh wvuc chuyén
mén & trong va
ngoai don vi theo
phén cong.

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

- Chuén bi tai lidu, bdo cdo, y kién
tham gia diing yéu ciu.

- C6 bién ban, y kién déng gop hoic
bio cdo két qua sau hop (néu c6)

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

X4y dung va thuc hién ké hoach cong
tic nim, quy, thang, tudn cta c4 nhan.

- Ké hoach coéng téc nim, quy,
théng, tuan dugc xdy dung ddy du,
ding thoi han.
- Hoan thanh céc nhiém vu theo ké
hoach da dé ra.

L C6 bdo cao két qua thue hién theo
yéu cdu cia lanh dao.

Xdy  dung,
thuc hién ké
hoach theo
ding ké hoach
cong tac cla
don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.

3- Méi quan h¢ trong cdng viéc

3.1- Bén trong




Puge quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy tre tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

- Trudng phong
- Pho Trudng phong

Lanh dao phong

Cic co quan, t0 chirc lién

quan trye tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Bin chit quan hé

- S& Nong nghiép va Moi
truong

- Céac sd, ban, nganh cua

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan
- Cung cap céc thong tin, béo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vuc c6 lién quan.
- Yéu cdu cung cip cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
tinh vu nhiém vu thudc nganh, linh vyc c6 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 viéc dugce giao

1.2 .
vu dugc giao

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

1.3

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tc
Cua co quan, to chirc theo nhiém vu duge phan cong

1.4

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

5- Dieu kién lam viéc

N¢i dung Piéu kién cy thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc —
A 0
Trang thi€t bj May vi tinh ng-nep
M4y photocopy

T tai liéu

Méy in

May fax

[Tinh chat cong viéc, moi
trudong lam viéc

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

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




k\/h’rc d6 tu chu

Ty chi trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trude cép trén vé két qua thyc hién.

Su hd trg, phdi hop khéc |......

6- Yéu céu veé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

ai hoc tré 1én voi nganh va chuyén nganh vé Nong nghiép; Bao
vé thuc vat; Thity san; Bién d6i khi hau;; Cong nghé sinh hoc; Dia
chat; Ky thuat cong trinh thiy lgi; K§ thuat cAp thoat nuéc; Tai
nguyén nudc; Khi tugng thuy vin; Khoa hoc cdy trdng; Khoa hoc
d4t; Khoa hoc méi truong; Kinh té nong nghi€p - 14m nghiép; Quéan
[y tai nguyén rimng; Quan ly tdi nguyén nudc; Trdng trot;...va cac
chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh vuc
phong chuyén mén phu trach.

Boi dudng (néul
co)

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

Kinh nghiém
(thanh tich co6ng
tac)

Khong yéu cau.

[Pham chat c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach ciia Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh, quy ché caa cof
quan, tb chirc, dia phuong,

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viée vé6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Pham chét khac theo quy dinh ciia cip c6 thdm quyén.

Céac yéu cau khac

C6 kha nang d€ xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc nidng, nhiém vu cua
CO quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cic kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, ky ning xtr Iy céc tinh hubng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai liéu, dé tai, dé 4n
thudc linh vye chuyén moén dam nhiém.




5

p dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat x4y dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
i€u va thuc hién nhiém vu ca nhin gin v4i muc tiéu, két qua cuia
0 chirc; theo doi chi so két qua ca nhén; bdo cdo tién do, két qua
uc hién nhiém vu.

A A A v
7 - Yéu cau ve nang lye:

Cip do (tir 1 dén 5)

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

FDao dac va ban linh 2
T6 chire thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin 5
ban

o l s

Nang luc chung Giao ti€p rng xir 2

Quan hé phédi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

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

Tham muu xdy dyng vin

ban 2
IHuéng dan thue hién vin 5
Ndng luc chuyén  |ban
g Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2
T6 chirc thuc hién vin ban 2

uyén Anh Tuén




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6.27J/OD-UBND ngay /57 4/ 2026 ciia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén
A A e A
vién vé linh vue ndi vu

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-17

Ngay bit du thuc hién: Tir ngay Quyét dinh phé
duyét co hiéu luc

Ngach cong chirc tuong g:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Vin hoéa - Xa hoi, UBND x4 Son Mai, tinh
Quang Ngii

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap luit cta
Nha nuérc, cic van ban quy pham phap luét, vin ban
chi dao, huéng din cua Trung wong, cua tinh, cia
x4 vé linh vuc td chirc hanh chinh, su nghiép nha
nudc; chinh quyén dia phuong lién quan vé linh virc
ndi vu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phin céng ctia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé linh
vue ndi vu; td chirc thue 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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh
gid hoan thanh
cong viéc

oA A 2 A
Muc tiéu, Két qua dau ra

cong viéc

Nhiém vu, Ming IC(")ng viéc, nhi€ém
vu cu the

nghiép vu trén dia
ban xa

mon, nghi§p vu
theo nhiém wvu
dugc phan cong.

- Khong dé tdn dong hé so qué
han.

- Cong viéc dugc thuc hién
(ting ké hoach, dam bao chét
luong.

1 [Thuc hién cac|Iruc tiép thuc| - Ho so, thu tuc thugc linh vucfPpam bao quy
nhiém vu véhién cdc hoatpdi vu dugc gidi quyét dingfrinh cong tac
chuyén mon,dong chuyéngquy trinh, ding thdi han. va theo dung ké

hoach vé tién
do, chat lugng
va hiu qua
cong viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién
clru, xay dung céac
van ban, chuong
trinh, dy an, dé an
cha dia phuong vé

- Dy thao vin ban, ké hoach,
@& 4n dang thé thirc, ndi dung
theo quy dinh.

L Vin ban dwoc cdp c6 thim
quyén xem xét, phé duyét hoic

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




linh vie ndi vu

2

ban hanh.
L Y kién tham gia ¢ co sO
phép ly, thuc tién 16 rang.

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

Tham gia td chirc
so két, tong két,
kiém tra, phén
tich, danh gia va
bdo céo viéc thuc
hién cac quy dinh
vé linh vuc ndi
VU,

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

- NOi dung bdo cdo phan anh
ding thuc trang, co sd liéy,
nhin xét, danh gia rd rang.

L C6 kién nghi, dé xuit duoc
cap co thim quyén chép thuén.

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

2. Noi dung bdo
cao, danh gia
c6 dé xuit kip
thoi, ding ké
hoach, dugc
cdp c6 thim
quyén phé
duyét.

Phoi
hién.

hop thuc

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

- Nhiém wvu phéi hgp duogc
thuc hién day du, khong chong
chéo.

- Cong viéc hoan thanh ding
tién 5, bao dam chét luong
theo yéu cau.

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

Nhiém vu dugc
hoan thanh dat
chat lugng, theo
ding tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

- Tham dy ddy du cac cudc
hop dugc triéu tap.

- Chuén bi tai liéu, bao cdo, y
kién tham gia diing yéu cAu.

L C6 bién ban, y kién dong gop
hodc béo cdo két qua sau hop
(néu cb)

Tham du ddy
i, chudn bj tai
licu va y kién
phit biéu theo
yéu cau.

ca nhan.

Xdy dung va thuc hién ké hoach
cong tac nim, quy, thang, tudn cua

- Ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tudn dugc xay dung day
du, dang thoi han.

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

X4y dung, thuc
hién ké hoach
theo ding ké
hoach cOng tac
cia don vi, co




]

3

€0 yéu cau cua lanh dao.

u duge giao.

Lco béo céo két qua thuc hiént’l:an v nhiém

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPugce quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy true tiép

Céc don vi phoi hop chinh

Trudng phong
Pho6 Trudng phong

[anh dao phong

Cac co quan, to chirc, don vi,
cdc nhén lién quan tryc tiép
dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, dom vi c6 quan hé
chinh

Bin chét quan hé

- So Noi vu
- Céc co quan, don vi cd lién
iquan

linh vire c6 lién quan.

- Tham gia céc cuc hop 6 lién quan
- Cung cap céc théng tin, bao cdo ndi dung thude nganh,

- Yéu céu cung cap cdc thong tin, bao cdo cén thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuce c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

1.2 :
vu dugc giao

Duoc cung cz”ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhiém

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phan cong

1.4

Co trach nhiém gidi trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vai lanh dao

5- Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
. by b Y A hl h
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy

T tai liéu

IMz'ly fax




May in

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, modi

Tuén thi thoi han hoan thanh cong viée.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chire.

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

Mirc dd tu chu

T chi trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén veé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khéc |......

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

I3 A A
Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan ly Cong;
Quén ly nha nuée; Hanh chinh; Quan ly nguén nhan luc; Kinh té;
X hoi hoc; Chinh tri; Chinh sach cong; Kinh té lao déng; Cong
nghé thong tin; tric dia; quan ly dat dai; Quan tri kinh doanh; X4y
dung Pang va Chinh quyén Nha nudc, Quan tri vén phong, Viét
Nam hoc, Luu trir hoc.... hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan
theo vi tri vige lam thudc linh vye phong chuyén mén phu trach.

cO)

B6i dudng (néuTheo yéu cdu cia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy

dinh theo quy dinh cua phap luét.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khoéng yéu ciu.

Phim chit ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chi trwong, chinh
sach cia Pang, phép ludt ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chirc, dia phuong.

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

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

Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két n6i bo.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha ning d& xut, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cial
co quan, td chirc, dia phuong.

Hidu va van dung dugc cac kicn thirc vé linh vuc hoat dong va thuc

thi, k§ ning xir 1y cc tinh hudng trong qua trinh thyuc hién cong




i€c theo vi tri viéc lam.

ieu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ciru,
0 chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n
hudc linh vue chuyén mén ddm nhiém.

p dung thanh thao céc kién thirc, ky thuét xdy dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri viéc lam.
i€u va thuc hién nhiém vu cd nhan gin véi muc tiéu, két qua cia
0 chire; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

A A A v
7 - Yéu cau ve nang lwe:

Cip do (tir 1 dén 5)

Nhém nang luc Tén ning luc Co quan s dung VTVL xdc dinh cu
thé
Dao dic va ban linh 2

T3 chire thuce hién cong viée

Soan thdo va ban hanh vin ban 2
Ndng luc chung Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cdu clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngit

Thém dinh vin ban

Tham muu xdy dung van ban 2

Hudng dan thue hién vin ban 2

chng hec chuyén Kiém tra thuc hién vin ban 2
mon

2

2

T0 chirc thuc hién van ban

—

-Nguyén Anh Tuén



UY BAN NHAN

DAN

XA SON MAI

Doc lap — Tw do — Hanh phic

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh SOZ??'/QD UBND ngay /57 4/ 2026 ciia UBND xa Som Mai)

Tén V1 tri viéc lam: Chuyén
vién vé linh vurc lao dong,
tién lwong; viéc lam; bao
hiém x3a hdi; ngudi c6 cong,

binh ding gioi

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-18

Ngay bt dau thye hién: Tir ngay Quyét dinh phé duyét
¢6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuong trng:

Chuyén vién

DPia diém lam viéc:

Quang

Phong Véan hoéa - Xa hoi, UBND xi Son Mai, tinh

Ngdi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thye hién theo quy dinh cua Pang, phép luit cia Nha
nudc; cac vin ban quy pham phap luit, van ban chi
dao, huéng dan cia Trung uong, tinh, x& vé lao dong,
tién luong, viéc lam; bao hiém xa hoi; ngudi ¢6 cong;
binh ding giGi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tbng ho*p, xdy dung van ban vé linh
vuc lao dong, tién lwong; viée lam; bao hiém xa hoi; ngudi co cong, binh dang gioi; td
chirc thyc hién chinh séch, phap luat vé linh vuc theo méang céng viée dugc phan cong
trén dia ban xa.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

IT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vy, Mang|Cdng viéc, nhiém

linh vuc lao dong,
tién lwong; viéc
lam; bao hiém xi
hoi; ngudi c¢o

cong, binh déng

ban hanh.
- Y kién tham gia c6 co s& phap
ly, thuc tién r0 rang.

cong viéc vu cu thé

1 [Thuc hién cac[lruc tiép thue|- Ho so, tha tuc thudc linh vucPam bao quy
nhiém vy véhién cic hoattheo vi tri viéc lam dwoc giditrinh cong tac
chuyén mon,[dong chuyén mén,jquyét ding quy trinh, ding thdiva theo ding ké
nghiép vu trén diapnghi¢p wvu theohan. hoach vé tién
ban xa nhiém wvu duoct Khong dé ton dong hd so qualdd, chét lugng
phan cong. han. va hiéu qua

- Cong viéc dugc thuc hién dungcdng viéc.

ké hoach, dam bao chét luong.

2 [Xay dung vin ban[Tham gia nghién|- Dy thao vin ban, ké hoach, déCac quy dinh,
ciru, xdy dung cacfin ding thé thirc, ndi dung theojvin ban dugc
van ban, chuongquy dinh. cdp c6 thim
trinh, du an, dé anl Vin ban duoc cép co thémquyén thong
cla dia phuong véjquyén xem xét, phé duyét hodclqua.
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Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac vin ban.

Tham gia to chirc
so két, tong két,
kiém tra, phén
tich, danh gia va
bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh
vé linh vuc lao
dong, tién lwong;

- Bdo cdo kiém tra, so két, tong|l
két dung thoi han.

- NOi dung bdo cdo phén dnh
ding thuc trang, c¢6 sb liéu, nhan
xét, danh gia rd rang.

L C6 kién nghi, dé xuit duoc cip
c6 thim quyén chép thuan.

.Van ban bao
a0 két qua
iém tra duoc
thuc hién dung
thoi han quy
dinh.

2. N§i dung bao
cdo, danh gia

thuc hién nhiém
vu dugc phén
cong.

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

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

viec lam; béo c6 dé xudt kip
hiém xa hoi; thoi, dang ké
ngudi c6  cong, hoach,  dugc
binh dang gioi. cip c6 thim
quyén phé
duyét.
Phdi hop thuc Phdi hop véi céac|- Nhiém vu phéi hop dugc thucNhiém vu dugc
hién. don vi lién quanhién diy du, khong chdng chéo. hoan thanh dat

chét lugng, theo
dung tién dj ké
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

- Tham du déy du céc cudc hop
dugc triéu tap.

L Chuén bj tai lidu, béo céo,
kién tham gia diing yéu cau.

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

y

Tham du déy
i, chudn bj tai
licu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tdc ndm, quy, thang, tuan cua

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

- Hoan thanh cic nhiém vu theo

¢ hoach da dé ra.

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo ding ké
hoach cong téac

cia don vi, co
C6 bdo céo két qua thuc hiénguan va nhiém
€0 y€u cau cua lanh dao. vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgce quan ly true tiép va 2% . . o o K .
% g, . hoi h
kiém duyét két qua béi Quaén ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
Trudng phong - . Cac co quan, t0 chuc lién
[Pho truong phong f-4nh dgophong quan truc ti€ép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Bin chit quan hé

- S& Noi vu
- Cac co quan, don vi c6 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop c¢6 li€én quan
- Cung cép cac thong tin, bado cdo ndi dung thudc nganh,




inh vuc c6 lién quan.
- Yéu cau cung cap cac thong tin, bao céo cin thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi

quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao

vu duoc giao

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

13 Dugc tham gia cic cuge hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong téc
___cua co quan, t6 chitc theo nhiém vu duoc phén cong

.4 [CO trach nhiém giai trinh ve tién d¢, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
_phiém vy, cdng viéc véi linh dao

S- Diéu kién lam viée

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban 1am viéc Phong hop
Trang thiét bi M’ziy‘ Yiiinh Me:ly photocopy
T tai liéu ay fax
IMéy in ién thoai ban

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam vigc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin.

Mirc d§ tu chu

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

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

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

, A A
Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

ai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luét; Quan ly Cong;
Quan ly nha nuéc; Hanh chinh; Quan ly ngu?)n nhan lyc; X3 hoi
hoc; Cong tac xa hdi; An toan vé sinh lao dong; Bao ho lao dong;
Chinh sach cong; Kinh té lao dong; Quan ly van hoa; Quan tri kinh
doanh;....va céc chuyén nganh khic c¢6 lién quan theo vi tri viéc
lam thudc linh vuc phong chuyén mén phu trach.

Boi dudng (néu
cO)

Theo yéu cau cia vi tri viéc lam do co quan quan ly coéng chirc quy
dinh theo quy dinh ctia phap luat.

Kinh nghiém|
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau.

Phim chit c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu trurong, chinh
sach cia Dang, phap ludt ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chirc, 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, c4n thén.

Kha néng séng tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.
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Phim chét khac theo quy dinh ciia cip c6 thAm quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha nang dé xuét, xdy dung quy trinh ndi by va giai phap giai
quyét cac van @ thuc tién lién quan dén chic ndng, nhiém vu cia
CO quan, td chire, dia phuong.

Hiéu va véan dung dugc céc kién thic vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ ning xr ly cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién coéng
viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién cir,
td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vic chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Hleu va thuc hién nhiém vy cé nhan gin voi muc tidu, két qua cua
td chirc; theo ddi chi sb két qua ca nhén; bo cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

A A
7 - Yéu ciu vé nang lwc:

Cip dd (tir 1 dén 5)

Thim dinh vin ban

Nhém ning luc Tén niang luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh
cu thé
Dao dirc va ban linh 2
T chirc thuc hién coéng viéc 2
Soan thao v ban hanh vin ban 2
Ndng liwe chung  (Giao tiép img xtr 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin .
Theo y€u cau clia co quan quan ly
St dung ngoai ngir
Tham muu x4y dung vin ban 2
uéng dan thuc hién vin ban 2
chng leceniupin iém tra thuc hién vin ban 2
mon
2
2

T chirc thuc hién vin ban




UY BAN NHAN DAN

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

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 SOZ%’/QD UBND ngay /4/4 /2026 ciia UBND xd Som Mai)

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-19

lTlfl’; X;zr‘dzfct;zmmfl;‘g’:n ki Ngay biit diu thyc hién: Tir ngay Quyét dinh
* phé duyét cé hiéu luc
Chuyén vién
Phong Vin hoa - Xa hoi, UBND xa Son Mai
tinh Quang Ngii

Ngach cong chirc tuong g:

b

Dia diém lam viéc:

Thuc hi¢n theo quy dinh cia Pang, phap luét
cua Nha nudc, cdc vian ban quy pham phap
luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
wong, cua tinh, clia xa vé€ cong tac hoach dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

va thuc thi chinh sach vé dan toc, ton gido

1- Muc tiéu vj tri viéc lJam
Thyc hién nhi¢ém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; nghién ctru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh séch va chu tri x4y dyung, hoan thi¢n van ban
quy pham phép luat, du 4n, dé an v& dan toc, ton gido; chit tri, tb chirc trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phén cong.
2- Nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi dinh gia

IT

Cac nhiém vu, cong viéce

Muc tiéu, Két qua diu ra

Tiéu chi danh
gid hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Méng 'Cﬁng viéc, nhiém

nghi¢p vu trén dia
ban xa

mon, nghiép wvu

theo nhiém wvu}

cong viéc vu cu the
1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc|- Ho so, thi tuc thudc linhPam bao quy
nhiém vu véhién céc hoatyvuc dan tdc, ton gido dugcjrinh cdng tac
chuyén mon,dong chuyénigiai quyét dung quy trinh,[va theo ding ké

ding thoi han. .
Khong dé ton dong hod so

hoach v& tién
d0, chat lugng

tong két viéc thuc
hién cdc van ban.

50 két, tong két,
kiém tra, phén

tich, danh gid va

duoc phédn cong. |qué han. va hiéu qua
- Cong viéc dugc thuc hiénlcdng viéc.
ding ké hoach, dam bao chit
luong,

2 [Xdy dung vén ban[Tham gia nghién|- Dy théo van ban, ké hoach,|Cac quy dinh,
ciru, x8y dung cacldé an ding thé thirc, noi dungvin ban dugc
van ban, chuongftheo quy dinh. cap c6  tham
trinh, du 4n, dé anr Van ban duge clp 6 thdm quyén  thong
cla dia phuong véquyén xem xét, phé duyétqua.
linh vuc dan tdc,hodc ban hanh.
ton gido. - Y kién tham gia c6 co sé&

hap 1y, thue tién 15 rang.
3 [Kiém tra, so két, Tham gia td chirc|- Bao céo kiém tra, so két,|l.Van ban bdo

tong két diing thoi han.
- NOi dung bédo cdo phan anh

cio ket qua
kiém tra duogc

ding thuc trang, c6 sd liéu,

thuc hién ding




bao céo viéc thuc
hién cidc quy dinh
vé linh vuc dan
tdc, ton gido.

2
nhéin xét, danh gia rd rang.

cdp c6 thdm quyén chép
thuan.

L C6 kién nghi, dé xuét dugc inh.

hodi han  quy
. Noi dung bao
cao, ‘dénl'l gia
co dé xuat kipr

thoi, ding ké
hoach, duoc
Cip c6 thdm
quyén phe
duyét.

Phoi
hién.

hgp thuc

don vi lién quan
thuc hién nhiém
vu dugc phéan
cong.

hoi hgp véi cécl-

Nhiém vu phéi hop dugc
thuc hién day di, khong
chdng chéo.

- Cong viéc hoan thanh ding
tién @9, bio dam chét lugng
theo yéu cau.

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

Nhiém vu dugc
hoan thanh dat
Chit lugng, theo
ding tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham du cac cudc
hop lién quan dén
linh vuc chuyénf
moén & trong va
ngoai don vi theo
phéan cong.

- Tham du déy du cac cudc
hop dugc tri€u téap.

Chuén bj tai liéu, bdo cao, y
kién tham gia diing yeu ciu.

L C6 bién ban, y kién déng
56p hodc bao cdo két qua sau
hop (néu c6)

Tham du day
du, chuan bi tai
licu va y kién
phat biéu theo
yéu ciu.

c4a nhan.

Xy dung va thuc hién ké hoach
cong tdc ndm, quy, thang, tuan cia

- Ké hoach cdng tic nim
quy, thang, tudn duoc xay
dung ddy di, dung thoi han.

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

L C6 béo cdo két qua thuc
hién theo yéu cdu cta lanh
dao.

Xy dung, thuc

hién ké hoach
theo ding ké
hoach cOng tac
cua don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugce quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

Trudng phong i 2 Cac co quan, td chic lién
Phé Trudng phong R quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Ban chét quan hé

- S& Dan tdc va Ton gido;

- So NoOi vu

- Cac co quan, don vi ¢ lién
quan

linh vye ¢o lién quan.

- Tham gia céc cudc hop c6 li€én quan
- Cung cap cac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

L Yéu cdu cung cip cac thdng tin, bdo cdo cin thiét phuc
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|vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc c¢é li€n 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 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

vu dugc giao

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

1.3 [,
clia co quan,

Dugc tham gia cidc cudc hop trong va ngoai co quan ¢ li€én quan dén cdng tac

td chirc theo nhiém vu duge phin cong

1.4 C6 trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién
" nhiém vu, cong viéc vdi....

A . 3 sA
5- Pieu kién lam viéc

Nji dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
) an lam viéc Phong hop
Trang thiét bi ay vi tinh ay photocopy
T tai lieu ay fax
ay in i€n thoai ban

truong lam viée

Tinh chét cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong vige.
[am viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
Tuin thi quy dinh v€ an toan, bdo mét thong tin.

Mirc 36 tu cha

Tw chd trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém
trude cip trén vé két qua thuc hién.

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

A A
6- Yéu cau

vé trinh d¢, kinh nghiém, phﬁm chat:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Pai hoc trd 1én voi nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan ly nha
nudc; Hanh chinh; Chinh tri; Triét hoc; X4 hoi hoc; Cong tac xa
hoi; Chinh s4ch cong; Ton gido hoc; Kinh té lao dong; Quan ly vin
hoa; Lich str....hodc cac chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vi tri
viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

co)

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

dinh theo quy dinh cta phap luat.

tac)

Kinh nghiém ‘
(thanh tich congKhong yéu cau.

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu truong, chinh
sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia col
quan, t chirc, dia phuong.

ICo tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc vdi tap thé, phdi hop
cong tac t6t.

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi b.

Phim chét khéc theo quy dinh cta cip cé tham quyén.

Cac yéu cau khac

Co6 kha nang dé xuit, xay dung quy trinh ndi bd va gidi phap giai
quyét cac van dé thye tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
co quan, td chirc, dia phuong.
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iéu va van dung dugce cac kién thirc v& linh vuc hoat dong va thuc
hi, k§ ndng xtr Iy céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
iéc theo vi tri vigc lam.

iéu va van dung duge céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai liu, dé tai, d& an
hudc linh vye chuyén mén dam nhiém.

p dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh vin
an vao cdng viéc theo yéu cdu cia vi tri viéc lam.

1eu va thue hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cua
b chirc; theo ddi chi sb két qué c4 nhan; bao cdo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

a A A w
7 - Yéu cau ve ning lwc:

Cip d¢ (tir 1 dén 5)
Nhém ning luc Tén ning luwe Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé
Pao dirc va ban linh 2
T chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thdo va ban hanh van 2
ban
Nang lue chung Giao tiép g 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 vin 2
ban
II‘;Iuérng dan thuc hién vin 2
INéing lue chuyén an
mon IKiém tra thuc hién vin ban 2
Thém dinh vin ban 2
T4 chire thyc hién vin ban 2

guyén Anh Tuén
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA/ KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

(Kem theo Quyét dinh SOZ#QB UJ?‘/ID nga

o’

/4 /2026 cia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vue gido duc va dao tao

/

Ma3 vi tri viéc lam: SM-CMNV-20

Ngay bt dau thuc hién: Tir ngay Quyét dinh

phé duyét co6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuong Ung:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Phong Vian hoa - Xa hoi, UBND x4 Son Mai,

tinh Quang Ngii

Quy trinh cong viéc li€én quan:

Thuc hién theo quy dinh cta
cia Nha nudc; cac vian ban

Dang, phap luat
quy pham phap

ludt, vin ban chi dao, huéng dan cia Trung

uong, cua tinh, clia xa vé gido

duc va dao tao.

1- Muc tiéuv

i tri viéc lJam

Thuce hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cdng cta
lanh dao phong phy trach; tham gia nghién ctru, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién
lrge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xdy dung, hoan thién chu truong,
chinh sach, van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé gido duc va dao tao.; tb chirc
thuc hién chinh séch, phap luit vé linh vuc theo mang cong viéc duge phén cong trén
dia ban x4.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

I'l

Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Ket qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Mang

[Céng viéc, nhiém

nghi€p vu trén dia
ban xa

mon, nghi€p wvu

dugce phan cong.

theo nhiém vyt

dung thoi han.

Khong dé tén dong hd so
qua han.

- Cong viée dugce thuc hién
dung ké hoach, dam bao chit
luong.

cOng viéc vu cu thé
| [Thuc hién cac[Truc tiép thuc|- HO so, thu tuc thudc linhjPam bao quy
nhiém vu véhién cac hoatuc gido duc va dao tao dugcrinh cong tac
chuyén mon,|dong chuyénigiai quyét ding quy trinh,jva theo ding ké

hoach vé tién
do, chét lugng
va hiéu qua
cong viéc.

Xay dung vin ban

Tham gia nghién
cuu, xdy dung cac
vian ban, chuong
trinh, dyr 4n, dé 4n
cua dia phuong vé
linh vuc linh vuc
dan tdc, ton gido.

- Dy thao van ban, ké hoach,
d& an dung thé thic, ndi dung
theo quy dinh.

- Vén ban duge cép 6 thim
quyen xem xét, phé duyét
fodc ban hanh.

- Y kién tham gia c¢0 co sO
hap 1y, thuc tién 16 rang.

Cac quy dinh,
van ban duoc

cap . ¢co thdm
quyén  thong
qua.

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

so két, tdng Két,
kiem tra, phéan

Tham gia td chirc

tich, danh gia va

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

- N§i dung bao cdo phan dnh
ding thuc trang, c¢6 sb liéy,

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




bao cao viéc thuc
hién cédc quy dinh
vé linh vuc linh
vuc dan tc, ton
2140.

nhan xét, danh gid rd rang.

- Co kién nghi, d& xudt dugc
cdp c6 tham quyén chip
thuén.

thoi
dinh.
2. N6i dung béo
cao, danh gia
c6 dé xuit kip
thoi, ding ké
hoach, dugc
cz"ip‘ c6 thdm
quyén phé
duyét.

han quy

thuc hién nhiém
vu dugc phéan
cong.

Phoi hop thucPhdi hop véi cc|- Nhiém vu phdi hop duocNhiém vu dugc
hién. don vi lién quanthyc hién day du, khdnghoan thanh dat

chong chéo.

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

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

chat lugng, theo
ding tién do ké
hoach.

[Thuce hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

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

- Tham du day da cdc cude
hop duoc trigu tap.

L Chuén bj tai liéu, bdo cdo, ¥
kién tham gia dung yéu ciu.

L C6 bién ban, y kién déng
g6p hoiic bao cdo két qua sau
hop (néu c6).

Tham du day
da, chudn bi tai
lieu va y kién
phat biéu theo|
yéu cau.

ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tuan cda

- Ké hoach céng tdc nam,
quy, thang, tudn dugc xay
dung day di, dung thoi han.

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

L C6 bao céo két qua thuc
hién theo yéu ciu cia lanh

dao.

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

3- Méi quan h
3.1- Bén trong

¢ trong cong viéc

Puwge quan Iy truc tiép va - ik . g on :
kidm duyét két qud béi Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
Trudéng phong . . Cic co quan, td chirc lién
[Phé Trudng phong it Chorpong quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

- S& Noi vu

iquan

- S& Gido duc va Pao tao

- Cac co quan, don vi ¢ lién

linh vuc cd lién quan.

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

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo céo can thi€t phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc c6 lién quan.




4- Pham vi

quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puoc cha do

ng vé phuong phap thuc hién coéng viée dugc giao

12 Pugc cung ¢

4p céc thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém

vu duogc giao

L3,
cla co quan,

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

to chirc theo nhiém vu dugc phin cong

1.4

nhiém vu, co

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lwong, két qua, hiéu qua thuc hién

ng vi€c voi....

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Pidu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
] Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi Mdy vi tinh ay photocopy
T tai liu ay fax
May in ién thoai ban
, L A 2 .. [Tudn thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, moi | e .. \ '
truomg 1am viée [Lam viéc trong/ngoa} tru s& co quan, to chure.
; Tuin tha quy dinh v€ an toan, bdo mét thong tin.
}M, o . Ty chi trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
uc @6 tu chu
trude cip trén vé két qua thuc hién.
Sur ho tro, phoi hgp khéc |.....

A A
6- Yéu cau

vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Dai hoc trd 1én vdi cac nganh va chuyén nganh vé vé Luat; Hanh
chinh; quan 1y nha nudc; khoa hoc gido duc; gido duc hoc; dao tao
0id0 vién; su pham;... hodc cic chuyén nganh khic c6 li€n quan
theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mon phu trich.

IB6i
cO)

dudng (néul

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan Iy cong chirc quy
dinh theo quy dinh ctuia phap lujt.

Kinh

tac)

nghiém
(thanh tich cOng

Khong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghi€ém tic chép hanh chu truong, chinh
sach cta Dang, phap luét cia Nha nuéc, quy dinh, quy ché ciia cof
quan, td chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc vdi tép thé, phbi hop
cong tac t6t.

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

Kha niang sang tao, tu duy doc lap.

Kha néng doan két noi bo.

PhAm chit khéc theo quy dinh ciia cip c6 thim quyén.

Céac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac vén @& thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
CO quan, td chure, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc
hi, k¥ ning xir ly céc tinh hubng trong qué trinh thuc hién cong




i€c theo vi tri vigc lam.

1eu va van dung dugce cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dyng céc tai liéu, @& tai, dé an
hudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

p dung thanh thao céac kién thic, ky thuét xdy dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cdu ciia vi tri viéc lam.

1eu va thuc hién nhiém vu cd nhén gén véi muc tidu, két qua cua
b chirc; theo ddi chi sb két qua cé nhan; bao cdo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu ciu vé ning lwc:

Cip dé (tir 1 dén 5)

Nhom niing lyc Tén ning luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2
T chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
Ndng lyc chung Giao tiép img xtr 2
2

Quan hé phéi hop

St dung cong nghé thoéng tin

Theo y€u ciu cua co quan quan ly

Tham dinh vin ban

Str dung ngoai ngit
Tham muu xdy dyng vin ban 2
Hudng din thuce hién vin ban 2
N‘an e ohuyen Kiém tra thuc hién vin ban 2
mon
2
2

T4 chirc thuc hién vin ban




UY BAN NHAN

DAN

XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

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 so)yff/QD UBND ngay [674 /2026 ciia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vire viin héa; gia dinh; thé duc,
the thao; du lich; quéng céo

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-21

Ngay bit dau thuc hién: Tir ngay Quyét dinh
phé duyét ¢6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuong ung:

Chuyén vién

DPia diém lam viéc:

Phong Vian héa - X4 hoi, UBND x4 Son Mai,
tinh Quang Ngii

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh ctiia Pang, phap luit
cia Nha nudc; cac vdn ban quy pham phap
luét, van ban chi dao, hudng dan cia Trung
wong, tinh, xd vé linh vuc vin hoa; gia

dinh; thé duc thé thao; du lich;

quang céo

1- Muc tiéu v

i tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, x@y dung van ban ve linh
vuc van héa; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang cdo; td chirc thuc hién chinh
sach, phap luit vé linh vuc theo méng cong viéc dugce phén cong trén dia ban x4.

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

IT

Cac nhiém vu, cong viéc

-n .‘ > a
Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

|C6ng viéc, nhiém
vu cu the

Thue hién céc
nhiém vu  vé
chuyén mon,
nghi€p vu trén dia
ban xa

Truc  tiép
hién cic hoat
dong chuyén
moén, nghiép vu
theo nhiém wvu
dugc phan cong.

thuc

- Hb so, tha tuc thudc linh
vuc vian hda; gia dinh; thé
duc, thé thao; du lich; quang
cao duge giai quyét ding quy
trinh, ding thoi han.

L Khong dé tén dong hd sof
qué han.

- Cong viéc dugc thuc hién
dung ké hoach, dam bao chét
lugng.

am bao quy
trinh cong tac
va theo diing ké
hoach vé tién
d6, chét lugng
va hiéu qua
cOng vigc.

Xay dung vin ban

Tham gia nghién
curu, xdy dung cac
van ban, chuong
trinh, dv 4n, d& 4n
cta dia phuong vé
Iinh vuc vin hoa;
oia dinh; thé duc,
thé thao; du lich;
quang cao.

- Dy thdo van bén, ké hoach
dé an ding thé thirc, ndi dung
theo quy dinh.

L Vin ban dugce cdp ¢ thim
quyén xem xét, phé duyét
hodc ban hanh.

L Y kién tham gia c6 co s&
phap 1y, thuc tién ro rang.

,Cac quy dinh,

van ban dugc

Cap _ ¢o thdm
quyén  thong
qua.

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

Tham gia t& chirc
so két, tong két,
kiém tra, phan

tong két ding thoi han.
- Noi dung bao cdo phan anh

- Bao céo kiém tra, so két,|l

ao :
i€em tra duoc

.Véan ban béo
két qua




tich, danh gid va
bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh
vé linh vuc vin
hoa; gia dinh; thé
duc, thé thao; du
lich; quang cao.

2

ding thuc trang, c6 sb liéu,
nhin xét, danh gia rd rang.

- C6 kién nghi, d& xuét duoc
cdp c6 thim quyén chép
thuan.

thuc hién ding
thoi han quy
dinh.

. N6i dung béo
cio, danh gia
c6 dé xudt kip
thoi, dung ké
hoach, duogc
cdp c6 thém
quyén phé
duyét.

Phoi
hién.

hop thuc

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

- Nhiém vu phdi hop dugc
thuc hién ddy da, khong
chdng chéo.

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

- Khéng phat sinh khiéu nai,
phan 4nh do thiéu phébi hop

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy céc cudc
hop lién quan dén
[inh vuc chuyén
moén ¢ trong va
ngoai don vi theo
phan cong.

- Tham du di’iy du cac cudc
hop dugc triéu tap.

L Chudn bi tai lidu, bdo céo, ¥
kién tham gia dting yéu cau.

L C6 bién ban, y kién déng
o6p hodic bao cdo két qua sau
hop (néu c0)

Tham dy day
dt, chudn bj tai
licu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach
cOong tdc ndm, quy, thang, tudn cia

- Ké hoach coéng tic nim,
quy, thang, tudn dugc xay
dung ddy dii, ding thoi han.

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

L C6 bao cao két qua thuc
hién theo yéu ciu cua lanh

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

dao.

3- Méi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

D;g;q;:;é:ykg:;:uge&: A Quanlytrectiép | Cac don vi phéi hep chinh
Trudng phéxig N . Cic co quan, to chirc lién
Ph6 Trudng phong Bfnhge phing quan truc ti€p deén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- 8¢ Vin hoé va Thé thao;
-UBND xa
- Céc co quan, don vi co6 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan

L Cung cép céc thong tin, bdo céo ndi dung thudc nganh,
linh vue c6 lién quan.

- Yéu cdu cung cip céc thong tin, béo cdo can thiét phuc




3

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

4- Pham vi

quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 :
vu dugce giao

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhiém

1.3

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
Clia co quan, td chirc theo nhlem vu dugc phin cong

1.4

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

5- Pidu kién lam viéc

Noi dung

Diéeu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng
Ban lam viéc
May vi tinh
Tu tai lidu May fax
May in Dién thoai ban

Dung chung
Phong hop
Mady photocopy

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tudn thu thoi han hoan thanh cong viéc.
[Lam viéc trong/ngoz‘a‘i tru s& co quan, to chire.
Tudn thu quy dinh vé€ an toan, bao mét thoéng tin.

Mirc d6 tur cha

Tu chu trong pham vi cdng viée dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khac

6- Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

» A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Dai hoc trd 1én vé6i céc nganh va chuyén nganh vé: Luit; Hanh
chinh; Bao chi va truyen thong; Du lich; Khach san, nha hang;
Nghé thuat trinh dién; Béo tdn — Béo tang; Gia dinh hoc; Quan ly

(thanh tich cong
tac)

Trinh d6 dao tao [viin hoa; Gido duc thé chét; Thé duc thé thao; Thong tin - Thu vién;
Van héa hoc; Viét Nam hoc; Anh vé.n/Tiéng Anh...hodc cac
chuyén nganh khéac cd lién quan theo vi tri viéc lam thude linh vuc

hong chuyén mon phu trach.

B6i dudng (néulTheo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cdng chirc quy

co) dinh theo quy dinh cia phap luit.

[Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Phim chét ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach ctia Pang, phap lut ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co
quan, td chire, dia phuong.

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

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

Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Phim chét khéc 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




4

uyét cac van dé thuc ti2n lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
0 quan, td chirc, dia phuong.

iéu va vén dung dugc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
hi, k§ ndng x&r Iy céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
iéc theo vi tri vigc lam.

iéu va van dung duge cac kién thirc v& phuong phap nghién ciru,
b chirc, trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an
hudc linh vye chuyén mon dam nhiém.

p dung thanh thao céc kién thc, ky thuét xdy dung, ban hanh vin
an vao cdng viéc theo yéu cu ciia vi tri viéc lam.

1eu va thuc hién nhiém vu cé nhén gin véi muc tidu, két qué cua
b chirc; theo doi chi sb két qué cd nhan; bao cdo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

7 - Yéu cu vé ning lwc:

Cip d¢ (tir 1 dén 5)

Nhom nang luc Tén ning luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2

T6 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép tng xir

2
2
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu ciu ciia co quan quan ly
Str dung ngoai ngir

Thim dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

Tham muu xdy dung van ban 2

[Hudéng dan thue hién vin ban 2

Nong e ehopln ok s thre b v ban 2
mon

2

2

Nguyén Anh Tuén



UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh SQ_)V/QD UBND ngay([ %74/ 2026 cia UBND xé Son Mai)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé linh
vire phat thanh truyén hinh; bao chi;
thong tin co sé; thﬁng tin d6i ngoai; buu
chinh; #ng dung cong nghé thong tin; giao
dich dlen tir; chinh quyen s6; kinh té so;
xd hoi sd; chuyén dbi sb.

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-22

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

Ngach cong chirc tuong ing:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Phong Vian hoéa - Xa hoi, UBND x3 Son Mai,
tinh Quang Ngii

Quy trinh c6ng viéc li€én quan:

Thuce hién theo quy dinh ctia Pang, phap luét
cua Nha nudc; cac van ban quy pham phdp
ludt, van ban chi dao, hudng din cta Trung
wong, tinh, x4 vé thanh truyen hinh; bao chi;
thong tin co s&; thong tin d6i ngoai; buu chinh;
ing dung cong ngh¢ thong tin; giao dich dién
tr; chinh quyén so6; kinh té sb; xa hoi sb;
chuyén ddi s6

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc phat thanh truyén hinh; bdo chi; théng tin co so; thong tin d6i ngoai; buu chinh;
ung dung cong ngh¢ thong tin; giao dich dién tir; chinh quyén s6; kinh té s6; x4 hi s6;
chuyén dbi sb; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong

viéc duge phan cong trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

IT

Muc ti¢u, Két qua diu ra Eié hoan thanh

iéu chi danh

cOng viéc

Nhiém vy, Ming |Cong viéc, nhiém
cong viéc u cu thé

1 [Thuc hién cac Truc tiép thuc

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

hién cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu
theo nhiém vu
duoc phéin cong.

quy trinh, ding thoi han.
- Khong dé ton dong ho so
qué han.

- H6 so, thu tuc thudc linh  [Pam bao quy
vuc phén cong v€ vi tri viéc  frinh cong tac
lam duogc gidi quyéet dung va theo dung ké

hoach vé tién
d0, chat luong
va hiéu qua

clru, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n

cua dia phuong vé

¢ 4an dung thé thirc, ndi dung
theo quy dinh. )
- Vin ban dugc cap c¢6 tham

quyén xem xét, phé duyét

L Cong viéce dugce thuc hién  cdng viéc.
ding ké hoach, dam bao chat
lugng.

2 [Xay dung van ban{Tham gia nghién |- Du thdo vén ban, ké hoach, |Cac quy dinh,

van ban dugc
Cap c6 thdm
quyén thong
qua.




[inh vurc phat
thanh truyén hinh;
béo chi; thong tin
co s&; thong tin
dbi ngoai; buu
chinh; tng dung
cong ngh¢ thong
tin; giao dich dién
tir; chinh quyén
sé; kinh té sé; X4
hoi s6; chuyén dbi
5.

2

hodc ban hanh.
- Y kién tham gia ¢6 co s&
phap ly, thuc tién rd rang.

Ki€m tra, so két,
tong ket viéc thuc
hi€n c4c vin ban.

Tham gia té chirc
so két, tong két,
kiém tra, phan
tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc
hién céc quy dinh
vé linh vuc phat
thanh truyén hinh;
bao chi; thong tin
co s&; thong tin
d6i ngoai; buu
chinh; ng dung
cong ngh¢ thong
tin; giao dich dién
tir; chinh quyén
sé; kinh té sb; xa
hoi s6; chuyén dbi
56

- Béo cdo kiém tra, so két,
tong két ding thoi han.

- Noi dung béo cdo phéan éanh
(ing thuc trang, c6 sb liéu,
nhan xét, danh gia rd rang.

L C6 kién nghi, d& xuét dugc
cap co thim quyén chip
thuén.

1.Vién ban bao
céo két qua
kiém tra dugc
thue hién dang
thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bao
c4o, danh gia
c6 dé xuét kip
thoi, dung ké
hoach, dugc
cap c6 thim
quyén phé
duyét.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vé6i cac
don vi lién quan
thuc hién nhiém
vu dugc phin
cong.

- Nhiém vu phéi hop duge
thuc hién day du, khong
chdng chéo.

- Cong viéc hoan thanh ding
tién d9, bao dam chit luong
theo yéu cau.

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

Nhiém vu dugc
hoan thanh dat
chat lugng, theo
ding tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

- Tham du déy du céc cudc
hop dugc trigu tap.

L Chudn bi tai liéu, bo cdo, ¥
kién tham gia diing yéu céu.
L C6 bién ban, ¥ kién dong
o6p hodc bao céo két qua sau
hop (néu co)

Tham di day
da, chuén bi tai
lidu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké hoach - K& hoach cong tac nam,  [Xdy dung, thuc
cong tac nam, quy, thang, tuén cia quy, thang, tudn duge xdy  hién ke hoach
ca nhan. dung day du, ding thoi han. ftheo ding ké




- Hoan thanh céc nhiém vu

3 oach cong tac
theo k€ hoach di dé ra.

ua don vi, co

- C6 bao céo ké‘t qua thuc uan va nhiém
hién theo yéu cau cia lanh u duge giao.
dao.
3- Moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Dwgc quan ly truc tiép va 2 1. . X . g ot ke ;
kiém duyét két qua béi Quin ly true tiep Cac don vi phoi hgp chinh
Trudng phong = ’ Cac co quan, to chirc lién
] A \ nh
Pho Trudng phong nh dao phong quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén 1 ngoAi

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

- S& Khoa hoc va cong

nghé;

quan

- Cac co quan, don vi ¢6 lién

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cdp cdc thong tin, bdo cédo ndi dung thude nganh,
linh vure c6 lién quan,

L Yéu cdu cung cap cic thong tin, bao 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 mon, nghiép vu

1.1

Duoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

12 :
vu dugc giao

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

13

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
clia co quan, td chirc theo nhlem vu dugce phan cong

1.4

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

. A . A ~ .A
5- Dieu kién lam viéc

Néi dung

Dieu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng
Ban 1am viéc
IMdy vi tinh
T tai ligu ay fax
May in ién thoai ban

Dung chung
Phong hop
ay photocopy

Tinh chat cong viéc, moi
trudong lam viéce

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
[_am vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
[Tuin thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin.

Murc do tu chu

Tw chu trong pham vi c¢6ng viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cip trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khéc

oooooo

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

. A A
Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

thong

Dai hoc trd 1én véi cac nganh va chuyén nganh vé Buu chinh; Cong
nghé thong tin; Ky thuat dién, dién tir va vién thong; Hé thong

tin; Khoa hoc may tinh; K¢ thuit may tinh; K§ thut phan
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mém; Tri tué nhan tao; Mang mdy tinh va Truyén thong dir lidu;
Quan ly Cong nghé thong tin; Quan Iy hé thdng théng tin; Truyén
hinh; Truyén thong...hodc céac chuyén nganh khéac c6 lién quan
theo vi tri v1ec lam thugc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

o)

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

dinh theo quy dinh cia phap luét.

tac)

Kinh nghiém .
(thanh tich congKhong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach ciia Dang, phap ludt cia Nha nuéc, quy dinh, quy ché ctia co
quan, t6 chire, dia phuong.

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

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

Céc yé€u cau khac

Co kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi b va gidi phép gidi
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
O quan, td chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vyc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huéng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciru,
to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuét xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cu cia vi tri viéc 1am.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gfin véi muc tiéu, két qua cia
td chirc; theo doi chi sd két qua ca nhéan; bdo cdo tién do, két qua

thue hién nhi€ém vu.

7 - Yéu cau

A v
veé ning lwce:

Cip db (tir 1 dén 5)
Nhém ning lwe Tén ning luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dic va ban linh 2
T chire thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin 2
bin
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thong tin . o
Theo yéu cau ciia co quan quan ly
Str dung ngoai ngir
Néng lwc chuyén  [Tham muu xdy dung van 2
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UY BAN NHAN

DAN

XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh soZ—ﬁ/QD UBND ngay /57 4 / 2026 cua UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
Iinh vyre nghién ciru khoa hoc; phit
trién cong nghé; ddi moi sang tao;
s¢ hiru tri tug; tiéu chuin do lwong
chit hrong; rng dung birc xa va
ddng vi phéng xa; an toan birc xa

va hat nhan

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-23

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

Ngach cdng chirc turong Urng:

Chuyén vién

DPia diém lam viéc:

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngii

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Thue hién theo quy dinh cia Pang, phap luat
cua Nha nudc; cac van ban quy pham phap
ludt, van ban chi dao, hudng din cia Trung
uong, cua tinh, ciia xa vé linh vuc vé nghlen
ctru khoa hoc; phaét trién cong ngh¢; d6i moi
sang tao; s¢ hitu tri tug, tiéu chuan do luong
chit lugng; tmg dung bic xa va déng vi

phéng xa; an toan birc xa va hat nhin

1- Muc tiéuv

i tri viéc l1am

Thyc hién nhi€ém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciu, tong hop, xdy dung van ban vé linh
vue nghién ctru khoa hoc; phat trién cong nghé; d6i mai sang tao; s& hitu tri tué; tiéu
chuén do luong chét Ivong; tmg dung birc xa va dong vi phong xa; an toan burc xa va
hat nhan; td chic thuc hién chinh sach, phép luét vé linh vuc theo mang cong viéc
dugc phéan cong trén dia ban xa.
2- Nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cdng viéc

Nhiém vu, Méng
cong viéc

[Céng viéc, nhiém
vu cu thé

Thuc hién
nhiém vu vé
chuyén mon,
nghi¢p vu trén dia
ban xa

cac

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

thuc

- H6 so, tha tuc thude linh
vuc phin cong theo vi tri viéc
[am dwoc giai quyét dung
quy trinh, ding thoi han.

L Khéng dé ton dong hd so
qua 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
d6, chét lugng
va hiéu qud
cong viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién
ciru, xdy dung cac
vin ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n
Ccua dia phuong vé

- Du thao vin ban, ké hoach,
dé 4n dung thé thirc, ndi dung
theo quy dinh.

L Vin ban duge clp c6 thdm
quyén xem xét, phé duyét

Cac quy dinh,
van ban duoc
cdp c6 thim
quyén  théng
qua.
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linh vuc nghién
cru khoa hoc;
phat trién cong
nghé; déi mai
sang tao; s& hiru
tri tué; tiéu chuin
do luong chét
luong; ‘mg dung
bic xa va d(‘“mg vi
phong xa; an toan
biic xa va hat
nhan.

hodc ban hanh.

phép ly, thuc tién rd rang.

- Y kién tham gia c6 co sd|

Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién c4c vin ban.

Tham gia t6 chirc
S0 két, tf)ng Kkét,
kiém tra, phén
tich, danh gia va
bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh

tong két dung thoi han.

nhéan xét, danh gia rd rang.

maoi sang tao; s&
hitu tri tué; tiéu
chudn do ludng
chit lwong; tng
dung bic xa va
ddng vi phong xa;
an toan buc xa va
hat nhan.

- Bao cao kiém tra, so két,

- NOi dung bdo céo phan dnh
dung thuc trang, c6 so liéu,

- C6 kién nghi, d& xuét duoc

vé linh  vuckdp c6 thdm quyén chép
nghién ciru khoaphuan.

hoc; phat trién

cong nghe; dbi

1.Vin ban bao
cio  két qua
kiém tra duogc
thuc hién dang
thdi han quy
dinh.

2. No6i dung béo
cao, danh gia
co dé& xudt kip
thoi, dung ké
hoach, duogc
cdp c6 thim
quyén phé
duyét.

thuc hién nhiémchéng chéo.
vu dugc phan
cong.

theo yéu cau.

phan anh do thiéu phdi hop

- Cong vige hoan thanh ding
tién do, bao dam chat lugng

- Khong phat sinh khiéu nai,

Phdi hop thucPhéi hop véi céac{- Nhiém vu phéi hop dugcNhiém vu dugce
hién. don vi lién quanfhyc hién day da, khonghoan thanh dat

chat luqng, theq
dung tién do ke
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc
hop lién quan dénhop duoc triéu tap.

linh vuc chuyénf Chuan bi tai liéu, bao cdo,
moén & trong va ién tham gia ding yéu cau.
ngoai don vi theor g

phan cong. 4
hop (néu c6)

- Tham du day da cac cudc

r

4

Co bién ban, y kién dong
6p hodc bao cdo ket qua sau

Tham du day
@, chudn bi tai
liéu va y kién
phat biéu theo
lyéu ciu.

cd nhan.

Xay dyng va thuc hién ké hoach
cong tdc ndm, quy, thang, tudn cua

ung day du, ding thoi han.

- K& hoach coéng tic nim,
quy, thang, tuan dugc xay

Xay dung, thuc
hién ké hoach

theo diang ké




Hoan thanh cac nhiém vujhoach cong tac
heo ké hoach da dé ra. cia don vi, co
Cé bao cdo két qua thuclquan va nhiém
ién theo yéu cdu cua lanhju dugc giao.
a0.

3.1- Bén trong

3- Moi quan hé trong cong viéc

Puge quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Truéng phong
[Ph6 Trudng phong

[ snh dao ohon Cac co quan, 'té chuc lién
20 phong quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

- S& Khoa hoc va Cong nghé; | Cung cap cac thong tin, bao cdo noi dung thudc nganh,
- Céc co quan, don vi cd lién  [linh vuc ¢6 lién quan.

- Tham gia céc cude hop cd li€n quan

quan. L Yéu cdu cung cip cac thong tin, bdo céo can thiét phuc
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 tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 Puoge chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

Dugc cung cap cac

1.2 :
vu duogc giao

thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém

13 Dugc tham gia cac

clia co quan, tO chirc theo nhiém vu dugc phin cong

cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan den cdng tac

1.4

C6 trach nhiém giai trinh veé tién dg, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc vdi....

5- Piéu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc hong hop
Trang thiét bi May vi tinh ay photocopy
Tu tai liéu ay fax
Mdy in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thi thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chire.
Tudn thi quy dinh vé an toan, bao mét thong tin.

Nﬁc do6 tu chu

Tu chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém
trude cip trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khac

......

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Pai hoc trd 1én véi cac nganh va chuyén nganh vé Khoa hoc tu]
Trinh d0 dao tao nhién;
May tinh va cong nghé thong tin; vét ly hat nhan; .... hodc cac

Khoa hoc su séng; Cong nghé k¥ thuat; Do ludong; Ky thudt;




4

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

Boi dudng (néu
co)

Theo yéu cau cia vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.

[Kinh nghiém
(thanh tich cOng|
tac)

Khong yéu cau.

[PhAm chéit ca nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach ctia Déang, phap luét cia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chire, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac t6t.

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

Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha néng dé xuit, xéy dung quy trinh ndi bd va giai phép giai
quyét céc van dé thuc tin lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
Co quan, td chirc, dia phwong.

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

Hleu va vén dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cic tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuit xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cia vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tidu, két qua cua
t6 chirc; theo doi chi sb két qua cé nhén; bao cdo tién do, két qua

thuc hién nhiém vu.

~ A
7 - Yéu cau

A -
vé nang lwc:

Cap db (tir 1 dén 5)

Nhom niing luc Tén ning luc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban Iinh 2
T4 chire thyc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh vin 2
ban

Nang luc chung Giao tiép tmg Xt 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thong tin . )

; Theo y€u cau clua co quan quén ly

Str dung ngoai ngix
Tham muu x4y dung van 2

INGng luc chuyén  |han

mon

Hudng dan thue hién vin 2




ban

Ki€m tra thuc hién van ban

Thim dinh vin ban

T6 chirc thuc hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh SWQD- UBND ngay / ﬁ 4/ 2026 cua UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

linh vire y té

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-24

Ngay bt ddu thuc hién: Tir ngdy Quyét dinh
phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuong ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Van hoéa - Xa hoi, UBND xi Son Mai,
tinh Quang Ngii

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phéap luat
cia Nha nudc; cdc van ban quy pham phép
luat, vin ban chi dao, huéng din ciia Trung
wong, cia tinh, ciia xa vé& linh vuc y té du
phong; kham bénh, chita bénh, phuc hdi chirc
ning; ba me, tré em; dan sb, phong chéng té
nan x3 hoi ( khéng bao gébm cai nghién ma
thy); bao trg xa héi;, y duge ¢b truyén; dugce,
my phém; an toan thuce phém; thiét bi y té; bao

hiémy té

1- Muc tiéuv

i tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc y té; td chuc thuc hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang cdng viéc
dugc phén 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 dianh
gia hoan thanh

nghiép vu trén dia
ban xa

mon, nghi€p vu
theo nhiém wvu
dugc phan cong.

L Khong dé ton dong hd so
qua han.

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

I'T cong viéc
Nhiém vy, Médng|Cong viéc, nhiém
cong viéc vu cu thé
1 [Thuc hién cacTruc tiép thuc|- HO so, thi tuc thudc linhPam bao quy
nhiem vu  véhién cdc  hoatyuc y té dwoc giai quyét dingftrinh cong tac
chuyén mon,dong chuyénlquy trinh, ding thoi han. va theo ding ké

hoach vé tién
d6, chét lugng
va hiéu qua
cong viéc.

Xy dung véan ban

Tham gia nghién
ciu, xdy dung céc
vin ban, chuong
trinh, du 4n, dé an
cla dia phuong vé
linh vuc y té.

- Du thao van ban, ké hoach,
dé an diung thé thire, ndi dung
theo quy dinh.

L Vin ban dugc cdp ¢6 thim
quyén xem xét, phé duyét
hodc ban hanh.

L Y kién tham gia c6 co s&
hép ly, thuc tién 15 rang.

Céac quy dinh,
van ban duogc
cidp c6 thim
quyén  thong
qua.

Kiém tra, so két,

Tham gia td chirc

- Bao céo kiém tra, so két,

1.Van ban béo




hién cac van ban. kiém
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kong két viéc thucto két, téng kétkdng két dung thoi han. cio két qua

tra, phéan} Noi dung bdo céo phan anhkiém tra dugc

tich, danh gid vading thuc trang, c6 sO li€u,thuc hién dung|
bao cdo viéc thucphén xét, danh gid ro rang. [thoi han quy
hién cac quy dinhf Co kién nghi, @ xuit dugcfdinh.

vélinh vuc y té. kdp c6 thdm quyén chip. Noi dung bao

thuan. cio, danh gia
co d& xudt kip
thoi, dung ké
hoach, duoc
Cép‘ c6 thdm

cong.

quyéen phé

duyét.
4 [Phdi hop thuclPhdi hop véi cac|- Nhiém vu phdi hop dugcNhiém vu dugc
hién. don vi lién quanfhyc hién didy do, khonghoan thanh dat
thuc hién nhiémkhdng chéo. chit lwrong, theo

vu duwgc phanf Cong viéc hoan thanh dungidiung tién do ké

tién do, bao dam chit luonghoach.
theo yéu cau.

L Khong phat sinh khiéu nai,
Phén anh do thiéu phdi hop

5 [Thuc hién nhiém({Tham dy céc cudc|- Tham du ddy da cac cudcTham du déy
vu chung, hdihop lién quan dénhop dugc triéu tap. di, chudn bj tai
hop. linh vuc chuyénl Chuén bi tai lidu, bao cdo, ylligu va y kién
mon ¢ trong vakién tham gia ding yéu cdu. [phat biéu theo
ngoai don vi theof C6 bién ban, y kién dénglyéu cau.

phén cong. 26p hodc bao cdo két qua sau

hop (néu c6)

ca nhan.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach[- Ké hoach cong tic nim,[Xay dung, thyc
cong tic ndm, quy, thang, tuan cliaguy, théng, tuan dugc xdyhién ké hoach

dung ddy du, ding thoi han. fheo ding ké
. Hoan thanh céc nhiém vuhoach cong tac
theo ké hoach da dé ra. cua don vi, co
L C6 bao cdo két qua thuciquan va nhiém
hién theo yéu ciu cua lanhvu duoc giao.

dao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va
kiéem duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép Céc don vi phoi hop chinh

[Trudng phong
Pho Truéng phong

Cac co quan, t6 chirc lién

Lanh dao phong quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chit quan hé

-SeY e
- Trung tAm y t€ Minh Long;

- Tham gia céc cudc hop ¢6 li€n quan




- Céc co quan, don vico lién | Cung cap cac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

quan linh vuce cé lién quan.
L Yéu cdu cung cap cac thong tin, bao cdo can thiét phuc
vu nhi€ém vu thudc nganh, linh vuc c6 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 Puge chi ddng vé phuong phap thuc hién cdng viée duoc giao

vu dugce giao

12 Pugc cung cp cic thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém

Dugc tham g

13 |
clla co quan,

ia cic cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic
t0 chirc theo nhiém vu dugc phin cOng

1.4

Co trach nhiém gidi trinh vé tién d§, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc voi....

5- Dieu kién lam viéc

Nbi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vigc Phong hop
DX s May vi tinh May photocopy
(e thistb) Ta tai lidu May fax
May in Dién thoai ban

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

Tudn thi thoi han hoan thanh cong viéc.
[Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, td chue.
Tuén thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin.

Mirc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng vi€e dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién.

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

A A
6- Yéu cau

vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tré 1én voi nganh va chuyén nganh vé Luit; Bao hlem
lkhi  nganh khoa hoc sirc khoe (Y khoa, Y hoc du phong, Y hoc ¢
truyén, Diéu dudng, HY sinh, Y té cong cong, Dugc hoc, K§ thuit
Y, Quan ly y té...) 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 cta vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy

dinh theo quy dinh cia phap luét.

tac)

Kinh nghiém ‘
(thanh tich congKhdng yéu cau.

Pham chét c4 nhan| ",

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cia Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua cof
quan, td chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi horpr
cong tac tét.

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

4 niang doan két ndi bo.
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Phim chit khéc theo quy dinh ctia cip ¢ thAm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xut, xdy dung quy trinh ndi by va giai phép giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
O quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat ddong va thuc
thi, k§ ndng xi Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciru,
td chire, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& 4n
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thudt xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Hleu va thyc hién nhi€ém vu ¢4 nhén gén véi muc tiéu, két qua cia
td chirc; theo doi chi sé két qua c4 nhéan; bao cdo tién do, két qua

thuc hién nhiém vu.

A A A w
7 - Yéu cau vé ning luc:

Cap a9 (tir 1 dén 5)
Nhom ning lue Tén niang luc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu
thé
Dao diac va ban linh 2
T6 chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin 2
ban
Ndng luc chung Giao tiép tng xr 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin .
: Theo yé€u ciu cua co quan quén ly
Str dung ngoai ngir
Tham muu xdy dung vin 2
ban
Hudng dan thue hién van 2
Ning hec chuyén  [Pan
mon [Kiém tra thue hién vdn ban 2
Thém dinh vin ban 2
T chirc thuc hién vin ban 2

guyén Anh Tuén



UY BAN NHAN DAN

XA SON MAI

Doc lap — Tw do — Hanh phiic

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LU'C VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh sé27/QD-UBND ngay /574 / 2026 ciia UBND xé Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
thwe hién nhiém vu kiém soat thi
tuc hanh chinh, thi tuc hanh chinh,
xdy dung chinh quyén dién ti, theo
ddi viéc ing dung cong nghé thong

tin tai Uy ban nhén d

M3 vi tri viéc lam: SNM-CMNV-25

an cap xa

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

Ngach cong chirc tuon

g img:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

UBND x& Son Mai, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hi¢n nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tdng hop, xdy dung vin ban vé thye
hién nhiém vu kiém soét thii tuc hanh chinh, thii tuc hanh chinh, x4y dung chinh quyen
dién tir, theo ddi viéc tmg dung cong ngh¢ thong tin tai Uy ban nhén dan cép xa; td
chue thuce 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

nghiép vu trén dia
ban xa

vu theo nhiém wvu
dugc phén cong.

chinh quyén dién tir, theo doi
viéc ing dung cong nghé¢ thong
tin dugc gidi quyét ding quy
trinh, dung thoi han.

L Khong @& ton dong hd so qua
han.

- Cong viéc dugc thuc hién
ding ké hoach, dam béo chit
luong.

Tiéu chi

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Két qua diu ra d,a nh g‘la
T ho?n thinh

cong viéc

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

1 [Thuc hién cac|Truc tiép thuc hién|- H so, thi tuc thudc linh vucjPam  bao
nhiém vu  vécac hoat  ddngkiém soat théi tuc hanh chinh,jquy trinh
chuyén mon,chuyén mon, nghiéptht tuc hanh chinh, xdy dungcbng tédc va

theo dung ké
hoach vé ti€én

do, chét
lurong va
hiéu qua

cong viéc.

Xdy dung van ban

Tham gia nghién
ciru, xdy dung céc
van ban, chuong
trinh, du 4n, d& 4n
cia dia phuong vé
thuc hi€én nhi€ém vu
kiém soat thu tuc

- Du thao vin ban, ké hoach, dé
4n ding thé thire, ndi dung theo
quy dinh.
L Vin ban duoc cdp c6 thim
quyén xem Xét, phé duyét hoic
ban hanh.

L Y kién tham gia c6 co s& phap

Cac quy
dinh, van
ban duoc cip
co thdm

quyén thong
qua.
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hanh chinh, thu tuc
hanh chinh, xay

dién tr, theo doi
viéc ung dung cong

nghé thong tin tai

cap xAa.

dung chinh quyén

Uy ban nhén dén

ly, thuc tién 16 rang.

hién cac van ban.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc

tra, phan tich, danh
oid va bdo céo viéce
thuc hién cac quy
dinh vé thuc hién
nhiém vu kiém soat
thi tuc hanh chinh,
thi tuc hanh chinh,
xdy dung chinh

cong nghé¢ thong tin
tai Uy ban nhén dan

Tham gia t chirc so|
ét, tong keét, kiém

quyén dién tir, theo
d6i viéc Gng dung

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

- NoOi dung bao cdo phan anh
ding thuc trang, cé sb liéu,
nhin xét, danh giad ro rang vé
kiém soat thi tuc hanh chinh,
thd tuc hanh chinh, xdy dung
chinh quyén dién tir, theo doi
viéc ing dung cong nghé thong
tin.

L Co6 kién nghi, d& xuit dugc
cép c6 tham quyén chép thuan,

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

P. N§i dung
bao cdo,
danh gia c6
d& xudt kip
thoi, ding ké
hoach, duoc
cz“ip‘cc’) thAm

- Khong phat sinh khiéu nai,
phan anh do thiéu phoi hgp

cap xa. quyén  phé

duyét.
Phoi  hop thuclPhdi hop véi céc|- Nhiém vu phéi hop dugc thucNhiém  vu
hién. don vi lién quanhién ddy di, khong chong chéo. dugec  hoan
thuc hién nhiém vyl Coéng viéc hoan thanh dangthanh dat
dugc phan cong.  fién d9, bao dam chit luongchdt luong,
theo yéu cau. theo  ding

tién do ké
hoach.

vu chung, hdi hop.

Thuc hién nhiém

hop lién quan dén
linh wvuc chuyén

ngoai don vi theo
phan cong.

Tham dy cac cudc

moén & trong va

- Tham du dﬁy dua cac cudc hop
duoc tricu tap.

L Chuén bi tai liéu, bdo céo, ¥
kién tham gia diing yéu cau.

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

kién

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

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

- K& hoach cbng tac nim, quy,
thang, tuan dugc xdy dung day

Xéy dung,
thuc hién ké

du, ding thoi han. hoach  theo
- Hoan thanh cac nhiém vu theodling ke
ké hoach da dé ra. hoach cong
L C6 béo cdo két qua thuc hiénfdc ctia don
theo yéu céu ciia lanh dao. vi, cO quan
va nhiém vu
duoc giao.

3- Médi quan hé trong cong viéc




3.1- Bén trong

DPugc quién ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép Céc don vi phoi hop chinh

Giam dbc TTPVHCC Lanh dao

Cac co quan, td chiac lién
quan truc ti€p dén cong vi€c

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan h¢

Cac s@, ban, nganh cua tinh

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan
L Cung cép céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vye 6 lién quan.
- Yéu cdu cung cip cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢ lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

12 Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
" u dugc giao

13 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cdng tac
"~ cta co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phin cdng

14 Co trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luvong, két qua, hiéu qua thuc hién
" nhiém vy, cdng viéc voi....

5- Piéu kién lam viéc

N¢i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
R{a‘m lam viéc Phong hop
Trang thiét bi ay vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax

May in

Dién thoai ban

Tinh chat cdong viéc, moi
truong lam vige

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
[Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.
Tuén thu quy dinh vé an toan, bdo mét thong tin.

ure do tu chu

Ty chii trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé két qua thuc hién.

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

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

NhOT yeu Yéu ciu cu thé
cau
- Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan ly nha nuéc;
Trinh d6 daoHanh chinh; Quan tri kinh doanh; Céng ngh¢ théng tin; Dién tir vién
tao thong; ....ho#c céc chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc lam

thudc linh vuc phu trach.

Boi

dudng]

(néu co)

Theo yéu cdu ciia vi tri viée 1am do co quan quéan 1y cong chirc quy dinh
theo quy dinh cta phép luét.

(thanh

Kinh nghiém

tich|

Khong yéu cau.




cong tac)
Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh sach cia
@ang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, té chirc,
dia phuong.

ﬁl’hém chatg;': tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tip thé, phdi hop cong tac

ca nhéan '

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

Kha niang sang tao, tu duy doc l1ap.

Kha néng doan két noi bd.

Phim chét khac theo quy dinh ca cép c6 thim quyén.

Cac yéu céa
khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phép giai quyet
cac van @& thuc tidn lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, tb
chire, dia phuong.

Hiéu va vin dung duoc céc kién thic vé linh vuc hoat dong va thyc thi,
k¥ ndng xir ly cdc tinh hubng trong qué trinh thyc hién cdng viéc theo vi
tri viéc lam.

iéu va van dung dugc cdc kién thirc vé phuong phép nghién ciu, t6
htre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
rc chuyén mon ddm nhiém.

Ap dung thanh thao cac klen thirc, k§ thuét xy dung, ban hanh vin ban
ao cong viéc theo yéu cau clia vj tri viéc lam.

iéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc ti€u, két qua cia td
hirc; theo ddi chi sb két qua ca nhén; bao cdo tién do, két qua thyc hién
iém vu.

7 - Yéu cau vé ning luc:

chuyén mén

Nhbin kg e Cip d6 (tir 1 dén 5)
e Tén nang luc Co quan st dung VIVL xdc dinh
: cu thé
Dao dirc va ban linh 2
T4 chirc thuc hién cong viée 2
g Soan thao va ban hanh vén ban 2
INdng luc T R :
ahising (Giao tleip u'rig Xu 2
Quan hé phoi hop 2
Str dung cdng nghé thong tin Theo yéu cdu clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngit
Tham muu x4y dung vén ban
5 udng dan thuc hién vin ban
Ndng luc

Kiém tra thuc hién vin ban
Tham dinh van ban
To6 chirc thuc hién van ban




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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 s69J/QP-UBND ngay 167 4 /2026 ciia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viée lam: Chuyén vién vé
tlep cong dén, giai quyét khiéu nai,
td cdo, phong chéng tham nhiing

Ma3 vi tri viéc lam: SM-CMNV-26

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

Ngach cong chirc tuong ung:

Chuyén vién

Dia di€ém lam viéc:

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngai

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyuc thi chinh sdch vé nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cdng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung van ban vé tiép
cong dan, giai quyét kh1eu nai, t6 cdo, phong chdng tham nhiing; td chirc thuc hién
chinh sach, phap luét vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban x4.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

hién cac vén ban.

tong két viéc thuc

két, tng két, kiém tra,

chdng tham nhiing.

phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién
cic quy dinh vé tiép
cong dén, giai quyét
khiéu nai, t& céo, phong

kién nghi khic phuc

hinh thuc hién; kip thoi
phgit hié‘n t@n tai, han
ché va dé xuat giai phap,

) ra BT
I'l cong viec
Nhiém vu, Mang | Cong viéc, nhiém vu
cOng viéc cu thé
1 [Thuc hién cac|Truc tiép thuc hién cic| Thuc hién day du, dingPam bido quy
nhiém vu  véhoat dong chuyén mon,jquy dinh cdc nhiém vufrinh cong tac va
chuyén mon,nghiép vu theo nhiémvé tiép cong dan, gidgitheo ding ké
nghi€p vu trén diavu dugc phén cong. quyét khiéu nai, t& céaohoach vé tién do,
ban xa va phong, chong thamihit Iuwong va
nhiing; bao dam quyén,hiéu qua cong
loi ich hgp phdp cuajiéc.
cong dan
2 [Xay dung vin ban [Tham gia nghién ciru,|Cac van ban, chuwong(Céc quy dinh, vin
xdy dung cic van ban,frinh, ké hoach duoc xayppan duge cdp co
chwong trinh, du 4n, dédung ding cin ct phap thdm quyén thong
4n cia dia phuong vélly, phi hgp tinh hinhqua.
tiép cong dan, giai quyétthuc té dia phuong
khiéu nai, t6 céo, phong
chdng tham nhung
3 [Kiém tra, so két[Tham gia t6 chic so|{Panh gid dung tinh|l.Vin ban bao

cdo két qua kiém
tra dugc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bdo
cao, danh gia co
dé xuit kip thoi,
ding ké hoach,
woc clp c6 thAm




quyén phé duyét.
4 [Phdi hop thuclPhdi hop véi cac don vi|Bao dam sy ph01 hopNhiém vu duge
hién. lién quan thyc hiénchdt che, thong nhathoan thanh dat
nhiém vu dugc phanfrong thuc hién nhiémlcht lugng, theo
cong. vu tiép cong dan, khiéulding tién do ké
nai, t& cdo va phonghoach.
chong tham nhiing

5 [Thyc hién nhiém[Tham dy cac cudc hop|Bao dam tham gia déyTha{n du déy da,
vu chung, hoi hop. [lién quan dén linh vycdd, kip théi cdc cudcechuén bi tai licu

chuyén mon & trong vahop, hoat dong trao dbiva y kién phat
ngoai don vi theo phanichuyén moén biéu theo yéu cau.
cong.

6 [Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac|Nang cao tinh chufXay dung, thuc
nam, quy, thang, tudn cta ca nhan. dong, trach nhiém tronghién k& hoach

thee hién nhiém vufheo ding ké
dugce giao hoach cong téac
cua don vi, co
quan va nhiém vu
duoc giao.

3- Mé6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Dugc quén ly trye tiép va
kiém duyét ket qua bdi

Quin ly trye tiép Cic don vi phoi hop chinh

Truéng phong [Ldnh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vj c6 quan hé

chinh Bén chat quan hé

Céac s0, ban, nganh cta tinh [linh vue ¢o lién quan.

- Tham gia céc cudc hop o lién quan
L Cung cap cac thong tin, bdo cdo ndi dung thude nganh,

L Yéu cu cung cip cic thong tin, béo céo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

12

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém
vu dugce giao

1.3

Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan co li€n quan dén cong tac
cliia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phin cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién dd, chét lugng, két qua, hiéu qua thyc hién

. iém vu, cong viéc vai....
5- Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy




Tu tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéce.
[ am viéc trong/ngoai tryu s& co quan, to chire.
Tudn thi quy dinh vé an todn, bdo mat thong tin.

Murc d tu chu

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

Sur hd tro, phdi hop khéc |......

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

ai hoc tr& 1én v&i nganh va chuyén nganh vé Luét; Quan ly Cong;
Quan ly nha nudc; Hanh chinh; Chinh sach cong; Quan tri kinh
doanh;....hodc cac chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vi tri viéc
lam thudc linh vurc phong chuyén mon phu trach.

co)

Boi dudng (néuTheo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quén ly cong chirc quy

dinh theo quy dinh ctia phap luat.

Kinh nghiém

tac)

(thanh tich c6ngKhong yéu ciu.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cia Pang, phap luit cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia cof
quan, tb chirc, dia phuong.

Co tinh thin trach nhiém cao vé6i cong viéc vé6i tap thé, phbi hop
cong tac tot.

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha niang doan két ndi bo.

Phim chét khac theo quy dinh ciia cip c6 thdm quyén.

Céac yéu cau khéac

Co kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van @& thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu coa
co quan, td chirc, dia phuong.

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

Hleu va van dung dugc cac kién thirc v& phuong phép nghién curu,
td chirc, trién khai nghién ciru, x4y dung céc tai liéu, dé tai, d& an
thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua
td chirc; theo dai chi sé két qua ca nhan; bao cdo tién d9, két qua
thuc hién nhi€m vu.

7 - Yéu ciu vé ning luc:
Cap do (tir 1 dén 5)
Nhém nang lye Tén nang lyc Co quan sir dyng VIVL xdc dinh cu
thé
Ndng luc chung Pao dirc va ban linh 2




4

T6 chire thue hién cong viée

Soan thao va ban hanh véan
ban

)

2
Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Theo yéu ciu ciia co quan quan 1y
Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van
ban
udng dan thyc hién van

2

INiing luc chuyén ban
mon Kiém tra thuc hién vidn ban 2
2
2

Tham dinh vin ban

0 chirc thuc hién van ban

Nguyén Anh Tuin



UY BAN NHAN DAN

XA SON MAI

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Tu do — Hanh phue

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh s62-FYQD-UBND ngay (57 4/ 2026 cia UBND xa Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé quén ly ing dung cong
nghé théng tin va chuyén doi

S0

Ma3 vi tri viéc lam: SM-CMNV-27

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

Ngach cong chirc tuong ing:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND x4 Son Mali, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Céc vidn béan, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuec.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hi¢n nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cia
linh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung van ban vé€ quin
ly img dung cong ngh¢ thong tin va chuyén ddi sb; td chirc thuc hién chinh sach, phép
luat vé linh vyuc theo mang cong viéc dugce phan cong trén dia ban xa.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi dinh gia

IT

Céac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu
the

Thuc hién cac
nhiém vu  vé
chuyén mon,

nghiép vu trén dia
ban xa

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

- H6 so, thu tuc thude linh vuc
vé quan ly tng dung cong ngh¢
thong tin va chuyén dbi s6 dugc
oiai quyét dang quy trinh, diing
thoi han.

| Khong dé ton dong hd so qua

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

nghién ciru, xay
dung cac vin
ban,  chuong
trinh, du 4n, dé
an  cua  dia
phuong vé quan
ly Ung dung
cong nghé
thong tin va

quy dinh.
- Véan ban dugc cép c6 thim

ban hanh.
- Y kién tham gia c6 co s¢ phap
ly, thuc tién r0 rang.

chuyén doi so.

4n ding thé thirc, ndi dung theo

quyén xem xét, phé duyét hodc

cong. han.
- Cong viéc dugc thuc hién ding
ké hoach, dam bao chit lugng.
0 [Xay dung vin ban [Tham gial - Dy thao vén ban, ké hoach, dé[Cac quy dinh, van

ban dugc cap ¢
tham quyén thong
qua.




hién cdc van ban.

Kiém tra, so két
tong ket viéc thuc

JTham gia t&
chic  so két,
tong két, kiém
tra, phan tich,
danh gia va béo
cao viéc thuc
hién cac quy
dinh vé quan ly
irng dung cong
nghé théng tin
va chuyén dbi
50.

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

- NOi dung bdo céo phan é&nh
ding thyc trang, c6 s6 liéu, nhan
xét, danh gia ro rang.

L C6 kién nghi, @& xuét duoc cap
c6 thAm quyén chép thuén.

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

2. Noi dung bédo
cdo, danh gia c6 dé
xudt kip thoi, dung
ké hoach, duge cap
c6 thim quyén phé
duyét.

Phoi
hién.

hop

thuc

Phdi hop v6i
cac don vi lién
quan thuc hién
nhiém vu dugc

phin cong. yéu cau.

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

- Cong viéc hoan thanh ding
tién do, bao dam chét lugng theo

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

Nhiém wvu duogc
hoan thanh dat chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac
cudc hop lién
quan dén linh
Ve
mon & trong va
ngoai don Vi
heo phén cong.

duoc tri¢u tap.

(néu cc’))

- Tham du ddy di cac cudc hop

L Chuin bj tai liéu, bao_céo, y
chuyénkién tham gia dtng yéu cau.

L C6 bién béan, y kién déng gbp
hodc bao céo két qua sau hop

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

ca nhan.

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

du, dung thoi han.

- Ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tudn dugc xdy dung day

L Hoan thanh cac nhiém vu theo
& hoach da dé ra.

C6 béo co két qua thuc hién
heo yéu cau ciia lanh dao.

Xdy dung, thuc
hién ké hoach theo
ding k& hoach
cong tac cua don
vi, CO quan va
nhiém vu duoc
iao.

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

kiém duyét két qu

Dugc quén ly tryce tiép va

2 béi Quan ly true tiép

Cac don vi phé‘oi hop chinh

Trudng phong

[anh dao phong

Cac co quan,

quan truc tiép dén cong viéc

td chirc lién

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chit quan hg

Céac s, ban, nganh cua tinh

linh vuce

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

c6 lién quan.

L Yéu cau cung cip cic thong tin, bdo cdo can thiét phuc




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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

12 Puogc cung cp cac thong tin chi dao didu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém
" wu dugc giao

13 Pugc tham gla cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
"~ el co quan,

td chirc theo nhiém vu dugc phin cdng

Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chit lwong, két qua, hiéu qua thyc hién

14 iém vu, cong viéc voi....
5- Piéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi p\déy vi tinh M4y photocopy

Tu tai liéu Mdy fax
May in ién thoai ban

truong lam viéce

Tinh chét cong viéc, moi

Tuén tha thoi han hoan thanh cdng viéc.
[Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin.

rc @6 tu chu

Ty chd trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trude cap trén ve két qua thyc hién.

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

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Dai hoc trd 1én v6i cac nganh va chuyén nganh vé Buu chinh; Cong
nghé thong tin; Ky thudt dién, dién tor va vién théng; Hé thong
thong tin; Khoa hoc mdy tinh; K§ thuit may tinh; K§ thut phin
mém; Tri tué nhin tao; Mang may tinh va Truyen thong dir lidu;
Quan ly Cong nghé thong tin; Quan ly hé thdng théng tin; Truyén
hinh; Truyén thong...hodc cic chuyén nganh khic c6 lién quan
theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mdn phu tréch.

co)

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

inh theo quy dinh ctia phap luit.

tac)

inh nghiém .
(thanh tich congKhong y€u cau.

Phim chét ca nhin

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu trueong, chinh
sach clia Dang, phdp ludt cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cta co
quan, td chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao vdi cdng vigc voi tép thé, phdi hop
cOng tac tot.

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ni bo.
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Phim chét khéc theo quy dinh cua cép c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap giai
quyét cac van d& thyuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
CO quan, td chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vurc hoat dong va thuc
thi, k¥ ndng xtr ly céc tinh huéng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, @ an
thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thue, ky thuét xdy dung, ban hanh vian
ban vao cdng viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

Hleu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin v6i muc tiéu, két qué cua
td chirc; theo ddi chi s& két qua ca nhén; béo céo tién do, két qua

thuc hién nhiém vu.

A A A w
7 - Yéu cau vé ning lwc:

Cip d6 (tir 1 dén 5)

Nhom néng lue Tén ning luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 2
T chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vén 2
ban

Nang luc chung  |Giao tiép g xtr 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung céng nghé thong tin 5

: Theo yéu cau cuia co quan quéan ly

Str dung ngoai ngir
Tham muu xdy dung van 2
ban
Hudng dan thuc hién vin 5

Ndang luc chuyén ban

mon Kiém tra thuc hién van ban 2
Thém dinh vin ban 2
T4 chirc thue hién vin ban 2

guyén Anh Tuén



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

XA SON MAI

Poc lap — Tu do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TR VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh sé2AWQD-UBND ngay [57 4 / 2026 cua UBND xd Son Mai)

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

M3 vi tri viéc lam: SM-CMNV-28

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc turong ung:

Chuyén vién

DPia diém lam viéc:

UBND x4 Son Mai, tinh Quang Nga1

Quy trinh cong vi€c lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu chuyén m

6n, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua

lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vén ban vé kiém
tra lién nganh; td chic thyc hién chinh sach, phap luat vé linh vyc theo mang cong

viéc dugc phan cong trén dia ban x4.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu

chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

) Tiéu chi danh
Muc tiéu, Két qua d4u ra |gia hoan thanh
cong viéc

I'l

- i Cong viéc
Nhiém vu, Mang 0B VES
cong vide minEny V€Y
$ ¥ thé

1 [Thuc hién cac[Truc tiép thuc]- Hb so, thu tuc thude linhfPam biao quy
hhiém vu  véhién cdc hoativyuc vé kiém tra lién nganhfrinh cong tac va

tra lién nganh.

chuyén moén,|ddong  chuyéniduoc giai quyét ding quyfheo dung ke
nghiép vu trén diamon, nghiép vufrinh, ding thoi han. hoach vé tién
ban xa theo nhiém vu} Khong dé ton dong hd soldd, chit luong
duoc phangud han. va hiéu qua
cong. L Cong viéc duge thuc hiénjcong viéc.
dung ké hoach, dam bao
chét luong.

2 [Xdy dung van ban [Tham gia|- Dy thdo van ban, kélCac quy dinh,
nghién ciru, xayhoach, dé an dung thé thire,vin  ban  duoc
dung cac vanpdi dung theo quy dinh. cdp  co thim
ban,  chuongt Vin ban duge cap c6 thdmlquyén  thong

trinh, dy 4n, déquyén xem xét, phé duyétqua.
4n  cua  diahodc ban hanh.
phuong vé kiem| Y kién tham gia ¢6 co s&

hap 1y, thuc tién rd rang.

tong két viéc thuckchic so ket

tra, phan tich,

3 [Kidm tra, so két[Tham gia to|- Bdo cdo kiém tra, so két,[l.Van ban béao
hién cac van ban. [ong két, kiém~ Noi dung bdo cdo phankiém tra duoc

danh gid va baolliéu, nhan xét, danh gia rd
cao viéc thucfrang. dinh.

hién cac quyf Co klen nghi, dé xuétZ Noi dung béo
dinh vé kiém tragduoc cdp c6 thim quyénlcdo, danh gid c6

tong két ding thoi han. cao  két  qua

4nh dung thuc trang, co sdthuc hién ding
fth(‘yi han quy




2

lién nganh. chép thuan. & xudt kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cdp b
thAm quyén phé
duyét.

4 PPhdi hop thucPhdi hop véi|- Nhiém vu phdi hop dugciNhiém vu duge
hién. cic don vi liénthuc hién didy da, khonghoan thanh dat
quan thuc hiénichdng chéo. chat lugng, theoj
nhiém vu dugct Cong viéc hoan thanhiding tién dd ké
phan cong. dung tién do, bao dam chéthoach.

lwong theo yéu cau.

| Khong phéat sinh khiéu
hai, phan 4nh do thiéu phdi
hop

5 [Thuc hién nhiém[Tham du cac| - Tham du diy da cac[Tham du day
vu chung, hoi hop. cudc hop liéncude hop dugc triéu tép. @0, chuén bi tai
quan dén linh} Chuédn bi tai lidu, bao cdo,liéu va y kién
VucC chuyénly kién tham gia ding yéulphat biéu theo
moén & trong vajcau. yéu cau.
ngoai don vi C6 bién ban, y kién déng
theo phan cong. [gép hodc bdo cdo két qua
sau hop (néu c6)
6 [Xay dung va thuc hién ké hoach|- Ké hoach cong tic nim,[Xiy dung, thuc
cong tdc ndm, quy, thang, tudn cuajquy, thang, tudn dugc xayfhién ké hoach
c4 nhan. dung ddy du, dang thoi han.theo  ding ké
L Hoan thanh céac nhiém vulhoach coéng tac
theo ké hoach da dé ra. cua don vi, co
L C6 bao cao két qua thuciquan va nhiém
hién theo yéu ciu cta lanhjvu duge giao.
dao.
3- M6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Pwoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

Cac co quan, t6 chirc lién

Truong phong fAnh. dgo phong quan tryuc tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- Tham gia cac cugc hop ¢o lién quan

L Cung cép céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
Céac s&, ban, nganh cuia tinh [linh vue co lién quan.

L Yéu cu cung cip cic thong tin, bdo cao can thiét phuc
u nhiém vu thudc nganh, linh vyuc cé li€n quan.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu




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

12 Duoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém
"~ wu dugc giao

13

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cia co quan, té chirc theo nhiém vu dugc phén cong

1.4

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

5- Piéu kién lam viéc

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

truong lam viée

Tinh chét cong viéc, moi

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
[am viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc.
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mét thong tin.

Mirc do tu chu

Tu chi trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién.

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

6- Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Pai hoc trd 1én v&i nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan ly Cong;
Quan ly nha nude; Hanh chinh; Quan ly nguon nhan lyc; Xa hdi
hoc; Cong tac xa hoi; Chinh sach cong; Kinh té lao dong; Quan ly
vin hoa; Quan tri kinh doanh; Tai chinh; Kinh té....hodc céc
chuyén nganh khéc co lién quan theo vi tri vi€c lam thudc linh vuc
hong chuyén mon phu tréch.

c0)

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

dinh theo quy dinh ctia phép luét.

tac)

Kinh nghiém .
(thanh tich congKhdng yéu cau.

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép luét cia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cua co
quan, td chirc, dia phuong.

Cé tinh than trach nhiém cao véGi cong viéc véi tdp thé, phéi hop

IPhdm chat c4 nhancong téc tot.

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha néng doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cia clp ¢o thidm quyén.

Céac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xdy dyng quy trinh noi bd va giai phap giai
quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
cO' quan, tb chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir ly cac tinh hudng trong qué trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.
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1eu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru,
b churc, trién khai nghlen clru, xay dung cac tai ligu, dé tai, dé an
hudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thie, ky thuat xdy dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu cdu ctia vi tri viéc lam.

1eu va thyc hién nhiém vu ca nhin gin v6i muc tiéu, két qua cia
b chirc; theo ddi chi sé két qua c4 nhan; bo cdo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

A A A w
7 - Yéu cau vé ning lue:

cép dd (tir 1 dén 5)

Ndng luc chung

Nhom ning lwe Tén ning luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2

To chirc thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van
ban

Giao ti€p ing xr

VST NG T N O B I

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau clia co quan quén ly
Str dung ngoai ngi

Ndng luc chuyén
mon

Tham muu xay dung vin ’
ban

Hudng dan thue hién vin
ban

Kiém tra thuc hién van ban

2
2
Thim dinh vin ban 2
2

T6 chirc thuc hién van ban

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
(Kém theo Quyét dinh s029/QD-UBND ngay [57 4/ 2026 ciia UBND xd Son Mai)

M4 vi tri viéc 1am: SM-CMNV-29

Tén Vi tri viéc lam: Vin thw 1L o5 T——— . L o= ™
vién (Thye hién kiém nhi¢m) Ngay bat dau thuc hién: Tir ngdy Quyét dinh phé

duyét ¢6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong ing: Vin thu vién

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

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luét cia
Nha nuéce; cic vian ban quy pham phap luat, vin
ban chi dao, hudng din ctia Trung uong, cta tinh,
clia x4 vé cdng tac vin thu

Quy trinh cong viéc lién quan:

1-  Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thyc hién nhi¢ém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta
lanh dao phong phu tréch; tham gia nghién ctru, téng hop, x4y dyung vin ban vé cong
tac van thu; t6 chire thue hién chinh sach, phap luit vé linh vuc theo mang cong viéc
dugc phén cong trén dia ban xa.

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

Tiéu chi danh

Céc nhiém vy, cong viée Muc tiéu, Két qua diu ra gid hoan thanh

T cong viéc

Nhiém vu, Mﬁng‘Cﬁng viéc, nhiém
cong viéc vu cu thé

I [Thyc hién cac[Truc ti€p thuc|- H) so, thi tuc thudc linhPam bao quy

nhiém vu véhién cic hoatjvuc van thu dugce giai quyétfrinh cong tac

chuyén mon,jdong chuyénding quy trinh, ding thoiyva theo ding ké
nghi¢p vu trén diamon, nghiép vuhan. hoach vé tién
ban xa theo nhiém vyl Khong dé tdn dong ho sofdd, chét luong

dugc phan cong. qua han. va hiu qua

- Cong viéc dugce thuc hiénlcdng viéc.
ding ké hoach, dam bao chét
luong.

2 Xy dung vdn ban[Tham gia nghién|- Du thao vin ban, k& hoach,[Céc quy dinh,
ciru, x4y dung cacldé an ding thé thirc, noi dungjvin ban duogc
van ban, chuongtheo quy dinh. cdp c6 thim
trinh, dv 4n, dé an} Vin ban duge cép c6 thimlquyén thong
cua dia phuong véjquyén xem xét, phé duyétiqua.

linh vuc van thue. |hodc ban hanh.

L Y kién tham gia c6 co sO
hép ly, thuc tién 15 rang.

3 Kiém tra, so két[Tham gia t6 chirc|- Bdo céo kiém tra, so két,|l.Vin bjm bao
tong két viéc thucko két, téng két,tong két dung thoi han. cio ket qua
hién cac van ban. kiém tra, phén} Noi dung bdo co phan anhkiém tra duoc
tich, ddnh gid vading thuc trang, cé sb liéu,thuc hién ding




bdo cao viéc thuc
hién cic quy dinh
vé linh vuc vin

2

hhén x€t, danh gia rd rang.
- Co kién nghl dé xuat dugc
cdp c6 tham quyén chép

thu. thudn. cdo, danh gia
c6 dé xuét kip
thoi, ding ké
hoach, duogc
cdp c6 thim
quyén phé
duyét.

thdi  han quy
dinh.
2. N§i dung bao

4 Phoi hop thucPhdi hop véi cac
hién. don vi lién quan
thuc hién nhiém
vu  dugc  phén

cong.

- Nhiém vu ph01 hop dugc
thyc hién day do, khong
chdng chéo.

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

- Khong phat sinh khiéu nai,
phan 4nh do thiéu phébi hop

Nhiém vu duge
hoan thanh dat
chét lugng, theo
dtng tién do ké
hoach.

hop.

5 [Thuc hién nhiém
vu  chung,

Tham du céac cudc

0ijhop lién quan dén

linh vuc chuyén
mon ¢ trong va
ngoai don vi theo
phan cong.

- Tham du day du céc cuoc
hop duoc triéu tap.

- Chuan bi tai liéu, bao cdo, y
ién tham gia dung yéu cu.
Co bién ban, y kién dong
6p hodc bdo cdo két qua sau
op (neu c0)

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

6 [Xay dung va thyc hién ké hoachl-
cong tic ndm, quy, thing, tuan cua
ca nhan.

[- K& hoach cong tdc nim,
quy, thang, tudn dugc xay
dung déy du, dung thoi han.

- Hoan thanh céc nhiém wvu
theo ké hoach da d@ ra.

- C6 bao cdo két qua thuc
hién theo yéu ciu cua lanh
dao.

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

3- Méi quan hé trong cong viéce

3.1- Bén trong

Puoc quén ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Chanh Vian phong/Truéng
hong

Lanh dao Vian phong/
hong

quan truc tlep

Cac co quan, td chirc lién

dén cOng viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Bin chit quan hé

Céc sd, ban, nganh cua tinh

linh vuc c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin, bdo cédo ndi dung thude nganh,




- Yéu ciu cung cap cac thong tin, bdo cdo cén thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vyc cé lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Tl

Pugc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée dugc giao

1.2

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia td chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.3

Dugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cla co quan, tO chirc theo nhlem vu dugc phin cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thuce hién

nhiém vu, cong viéc vai..

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Y May vi tinh Mady photocopy
et i -] T tai lidu Méy fax
ay in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trrong lam viéc

Tuén thi thoi han hoan thanh cong viéc.
[am viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc.
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin.

Mirc @6 tu cha

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

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Dai hoc tr& 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Vin thu, luu trir,
Quan tri van phong, Hanh chinh;... hodc céc chuyén nganh khéc ¢6
lién quan theo vi tri viéc lam,

Trinh d§ dao tao | Trudng hop co bing tbt nghi€p dai hoc chuyén nganh khac phai

co ching chi bcn dudng nghlep vu van thu do co s¢ dao tao co
thdm quyén cip hodc c6 bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh
ho#c chuyén nganh vin thu hanh chinh, vin thu - luu trir, lwu trir.

tac)

Bdi dudng (néuTheo yéu cdu ctia vi tri viéc 1am do co quan quén ly cong chirc quy
co dinh theo quy dinh cta phép luit.
Kinh nghiém|

(thanh tich congKhong yéu ciu.

Phim chéit c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trrong, chinh
sach cia Pang, phép luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.
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Kha néng séng tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.
Phim chét khac theo quy dinh ctia cp c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khéc

Co kha néng dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phéap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
CO quan, t6 chrc, dia phuong.

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

Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phép nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& 4n
thude linh vyrc chuyén mon dém nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cu cia vi tri vi¢c lam.

Hleu va thuc hién nhiém vu cé nhén gin véi muc tidu, két qua cia
td churc; theo doi chi sb két qué c& nhan; bao cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

A A
7 - Yéu ciu vé ning luc:

Cip do (tir 1 dén 5)

Nhém ning lye Tén niing luc Co quan sir dung VIVL xdc
dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2
T6 chire thuc hién cong viéc 2
Soan thdo va ban hanh vin ban 2
Nang liec chung Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phbi hop 2

Str dung cong nghé thong tin ~ [Tpeq yéu ciu clia co quan quén

Str dung ngoai ngit ly

Nang luc chuyén
mon

Tham muu xay dung vin ban

Huéng dan thyuc hién vin ban

Kiém tra thue hién vin ban

Thim dinh vin ban

NS I S T B ST B S I I S

T6 chirc thyc hién vin ban

guyén Anh Tuén




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

XA SON MAI

Doc ldp — Ty do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TR VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s0)74/0P-UBND ngay| 474 / 2026 ciia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Lwu triv

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-30

vién (Thye hién kiém nhiém)

Ngay bét diu thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Luu trir vién

Dia diém lam viéc:

UBND x4 Son Mai, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hénh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vue.

1-  Muc tiéu vj tri viéc 1am

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ci, tong hop, x4y dung viin ban vé cong
tac Iuu trir; t6 chic thuc hi¢n chinh sach, phép luat v& linh vuc theo mang cong viéc

duoc phén cong trén dia ban xa.

2- Nhi€ém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

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

Nhiém vy, Ming (Cong viéc, nhiém
cong viéc vu cu thé

I [Thye hién cac[Truc tiép
nhiém vu véhién cac

thuc|- Hb so, thi tuc thudc linhiPam bao quy
hoativuc Iuu trit duge gidi quyétfrinh cdng tac

chuyén mon,dong chuyénding quy trinh, ding thoiva theo dung ké
nghiép vu trén diamén, nghiép vuhan. hoach vé tién
ban xa theo nhiém wvul Khong dé ton dong hd soido, chit lugng

duoc phan cong. |qua han. va hiéu qua

- Cong viéc dugc thuc hiénlcdng viéc.
dung ké hoach, dam bao chat
luong.

2 [Xay dung van ban[Tham gia nghién - Dy thao vén ban, ké hoach,ICéac quy dinh,
curu, xdy dyng cécde 4n dung thé thic, ndi dungjvin ban dugc

van béan, chuongtheo quy dinh. cdp c6 thim
trinh, dy &n, d€ dn}- Van ban dwogc cap c6 thamjquyén  théng

cua dia phuong véjquyén xem xét, phé duyétqua.
linh vyc Ivu trit.  hoic ban hanh.

L Y kién tham gia cé co sO
hép ly, thuc tién rd rang.

3 [Kiém tra, so két,[Tham gia t&

hi€n cdc van ban. kiém tra,

chirc|- Bdo cdo kiém tra, so két,|l.Vin ban bio

tong két viéc thucko két, tong két,tong két dung thoi han. cdo két qua

phanf Noi dung bao cao phan anhkiém tra dugc

tich, danh gid vajding thyc trang, c6 s6 liéu,thuc hién ding
bao cdo viéc thucphdn xét, danh gia rd rang.  thoi  han quy
hién céc quy dinhl C6 kién nghi, d& xuit dugcldinh.

vé linh vyc lrukdp c6 thim quyén chapp. Nbi dung béo




trit. thuén. Ca0, danh gia
c6 dé xuit kip
thoi, ding ké
hoach, duoc
cdp c6 thém
quyén phé

duyét.
4 Phoi hop thuclPhi hop véi cac|- Nhiem vu phéi hgp dugcNhiém vu dugc
hién. don vi lién quanghyc  hién day du, khonghoan thanh dat
thuc hién nhiémichdng chéo. chit luong, theo
vu  dugc phént Cong viée hoan thanh dingldung tién d6 ké

cong. tién do, bdo dam chét lwonghoach.

theo yéu cau. )
- Khong phét sinh khiéu nai,

phan 4nh do thiéu phdi hop
5 [Thuc hién nhiém|Tham dyu cic cudc|- Tham du ddy du céc cudcTham du day
vu chung, hoihop lién quan dén hop dugc triéu tap. du, chuan bi tai
hop. linh vuc chuyénl Chudn bj tai lidu, bao cdo, yli€u va y kién

moén & trong vakién tham gia ding yéu cu. [phat bidu theo
ngoai don vi theor C6 bién ban, y kién donglyéu cau.

phéin cong. 26p hogic béo cao két qua sau
hop (neu co)

6 [Xdy dung va thuc hién ké hoach|- Ké hoach cong tic nim,[Xay dung, thuc
cong tdc ndm, quy, thang, tuin ctiaguy, thang, tudn dugc xayhién ké hoach

c4 nhan. dung ddy du, dung thoi han. fheo dung ké
- Hoan thanh cdc nhiém vuhoach cong tic
theo ké hoach da d2 ra. cia don vi, co

L C6 bao cdo két qua thuciquan va nhiém
hi€n theo yéu cau cua lanhvu dugce giao.
dao.

3- Moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Pwoc quan Iy true tlep va
kiém duyét két qua béi
Chanh Van phong/Truéng [Lanh dao Vin phong/[Cac co quan, t6 chirc lién
hong hong quan truc tiép dén cong viéc
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Quin ly true tiép Cic don vi phéi hop chinh

Ban chit quan hé

- Tham gia céc cugc hop c6 lién quan

- Cung cép céc thong tin, bio cdo ndi dung thude nganh,
Céac s&, ban, nganh ctia tinh [[inh vure ¢6 lién quan,

- Yéu cau cung cip cac théng tin, bao cdo cén thiét phuc
vu nhi€ém vu thudc nganh, linh vuc cé lién quan.

4- Pham vi quyén han

I TT | Quyén han cu thé —|




3

Thim quyen quyet dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

11

Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

1.2

vu dugc giao

1.3

cla co quan, tb chirc theo nhlem vu dugc phan cong

1.4

nhiém vu, céng viéc véi..

5- Diéu kién lam viéc

Ngi dung Diéu kién cu thé

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém
Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

Co trach nhiém g1a1 trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

Trang thiét bi IMay vi tinh ay photocopy

T tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéce

Tuén thd thoi han hoan thanh cong vigc.
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, t6 chirc.
Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo mét thong tin.

Murc do tu chu

trude cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop khéc |......

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

T'w chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

Trinh d§ dao tao

- Dai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Vin thu, luu trit,
Quén tri vin phong, Hanh chinh;... hodc cc chuyén nganh khéc cé
lién quan theo vi tri viéc lam.

- Truong hop ¢ bang tdt nghi€p dai hoc chuyén nganh khac phai
cO chlmg chi b01 dudng nghlep vu vin thu do co s& dao tao c6
thdm quyén cap hodc ¢6 bing t6t nghiép cao ding, trung cép nganh
hodc chuyén nganh vén thu hanh chinh, vin thu - luu triy, lwu trit.

B6i dudng (néul

Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan Iy céng chirc quy

co) dinh theo quy dinh cua phap luit.
Kinh ;
(thanh tich congKhong yéu cu.
tac
Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chii trrong, chinh
sach cia Déang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co
quan, tb chirc, dia phuong.
Co tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phbi hop
[Phim chét c4 nhan cong tac tot.

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

Kha nang sang tao, tu duy doc 14p.

Kha ning doan két ndi bo. .
Phim chét khéac theo quy dinh ctia cdp c6 thAm quyén.

Cac yéu céu khéc

C6 kha néng dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai

quyét cac van @ thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia
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co quan, t6 chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir ly céc tinh hudng trong qua trinh thue hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va vén dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n|
thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cu cia vj tri viéc lam.

Hiéu va thuc hi¢n nhiém vy c4 nhan gin véi muc tieu, két qua cia
td chirc; theo ddi chi sé két qué ca nhan; bao cdo tién o, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu ciu vé niing lwe:

Cép d¢ (tir 1 dén 5)
Nhém ning lye Tén nang luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2
T chic thue hién coéng viéc 2
Soan thao va ban hanh vin 5
ban
Nang hee chung  Giag tidp (g xir 2
Quan h¢ phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin .
: Theo yéu cau ctia co quan quén ly
Str dung ngoai ngir
[Tham muu xay dung vin )
ban
t[uc’mg dan thuc hién vin 5
Ndng lyc chuyén a
mon Ki€m tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T chirc thuc hién vin ban 2

guyén Anh Tuén




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

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

BAN MO TA VI TR VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s¢” MQB-UBND ngay W 4/ 2026 cia UBND xd Son Mai)

Tén Vi tri viéc lam: Ké ton truémg
(hoiic phu trach ké toan) - Bé tri tai
cic phong chuyén mén cip xa dwge
xac dinh 14 don vj ké toan, don vi
du toan ngén sach theo hwéng din

cuia Bo Tai chinh.

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-31

Ngay bit diu thuc hién: Tir ngay Quyét dinh
phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cdng chirc tuong tng

K¢ todn vién hodc tuong duong

Dia diém lam viéc:

UBND x& Son Mai, tinh Quéng Ngii

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sich vé& didu
hanh cong tic ké toan cia don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don
vi; bdo céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién quan
theo quy dinh cta phap luit va quy dinh cia

don vi thuc linh vuc pham vi quén ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chd tri tham muu tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién Iugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luit, du 4n,
dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; thue hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cta don vi; bdo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢b
lién quan theo quy dinh ctia phép luét va quy dinh ctia don vi thudc linh vuc pham vi
quan 1y; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cdc nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong
vi€c dugc phin cong; chiu trach nhiém trude 1anh dao co quan, don vi va truéc phép
luat vé thyc hién chirc trach, nhiém vy vé& ké todn va céc nhiém vu khac lién quan.

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

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéce

Nhiém vu,
Ming cong
viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu the

T6 chuc thuc
hién toan bd
ndi dung cong
tic k& toan
theo quy trinh
phu hop véi
co quan, tb
chirc

Trién khai dén cacl Td chuc, diéu hanh cong tac
thanh vién trong boké toan ciia co quan, don vi
4y ké toan cua cothuc hién ding quy trinh, ding
iquan, don vi dé thuclché d6 ké toan, dam bao tinh
hién cac cong viécchinh xac, kip thoi va rninkﬂ
ké toan; truc tiép ach.

thuc hién cac coéngl Hé théng s6 sach ké toan
viéc soat xét, phédugc td chirc ddy du, ding quy
duyét theo quy trinh|dinh.

Co quan, don
vi thuc hién
cong tic ké
toan kip thoi,
diy da theo
dung quy dinh
cua phap luit
vé ké toan

cua co quan, don vi. | Cac nghiép vu ké toan dugc
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Iklem soat, phé duyét dung
thdm quyén.

- Cong tic ké toan v4n hanh
thong  subt, khong sai sof]
nghiém trong.

n s .~ |ITién khai viéc lap
Liap va congl , : ¢ \:
cac Bdo cdo tai

lkhai Bdo céo

céo quyét toan
cla co quan,
don vi theo
quy dinh cu
phap luat

ctia ché do ké toan;
y cic bdo cédo lién
uan; codng khai
héng tin Bdo cao
heo quy dinh.

T chinh, Béo cdo quyéfquyét toan dugc lap va ndp
kil glfhih; Baotoan theo quy dinhiding han.

- Bdo cdo tai chinh, bdo cdo

- Bdo cdo phan anh trung thuec,
chinh x4c tinh hinh tai chinh.

- Thong tin bdo cdo dugc cong
khai ddy di theo quy dinh.

Co quan, don
vi phéat hanh|

Bio cdo tai
chinh, Bao
cao quyét
todn; cong

khai thong tin
bdo cdo theo
ding quy dinh

T6 chirc kiém| ., , TR
- uéng dan va trién
tra viéc thuc
ai cac hoat dong
r kiém tra cong tac
“1ké toan tai co quan,

on vi; hoat dgng

- C6 bién ban, bdo cdo kiém tr

- Nang cao tinh tuan thu phap
ludt vé ké toan, tai chinh; kip

thoi phét hién, chin chinh sai
s6t trong cong tac ké toan.

- Hoat dong tu kiém tra vi
’kiém tra dinh ky duge thug
hién theo ké hoach.

oat dong tu
iém tra, kiém
ra dugc thuc
i€én  thuong
uyén  theo

0 d ‘Iddy . quén ly
phu trach Ap-enet - Céc sai s6t (néu c6) dugce pha
hién va khic phuc kip thoi.
hé bién, uéng din truc tiép

~fhodc bing vin ban
én don vi nghlen
tru chinh sach, chd’
o ké toan; cir thanh
z[vién trong don vi ké
O%odn tham du céc
I6p, cac khéa dio|,

hap ludt vé

é toan dé tb
chirc thuce hién
trong co quan,

fon ¥} nghiép vu ké todn

tao, bdi dudng]

Vién ban huéng dan, phé bién
ché do ke toan dugc ban hanh
hoic trién khai.
Cén by ké toan duge tap
hun, cap nhat kién thirc méi.
- Don vi dp dung dung céc quy
dinh ké toan m&i ban hanh.

Pon vi nim
duqc quy dinh|
vé chinh sach,
ché d6 ké
todan; cdp nhat
kip thoi cac
ndi dung mdi
theo quy dinh

Phdi hop véi cac
Phéi hop thucldon vi lién quan dén
hién. nhiém vu dugc phéin
cong.

- Cong viéc phdi hop thyc hién
nhip nhang, khong 4ch téc.

1. Cong viéc,
nhiém vul
dugc giao
thong  sudt,
tao dugc moi
quan hé cong

- Nhiém wu ph01 hop hoa
chat luong.

duy tri hiéu qua.

tdc phat trién

thanh ding tién d6, dam baohiéu qua cao.

NoGi dung

- Mbi quan hé cong téc dugcphdi hop dugce

oan thanh dat
chét luong,
heo diing tién
do ké hoach.




ham dy cic cudct Tham du day du céc cudc hop

Thyc hiénhop lién quan dénftheo yéu cau. hamhdu day

¢ [phiém vueong  tic  chuyén- Chuén bi tai ligu, béo cdo, y| .»° lc uan  bi

chung,  hdimén trong va ngoailkién phat bidu ding néi dung. it lign. va: ¥

hop. on vi theo phan- Thuc hién két luin hop lién icn phat b1euj
Ong. quan dén cong téc ké toan. eo yéu cau.

- Ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tudn duoc xdy dung day

ay dung,
huc hién ké

Xdy dung va thuc hién ké hoachldu dg?lChké htheg
7 [cong tac ndm, quy, thang, tuan cial Nhiém wvu dugc thuc hié cong i Og?aﬂ
ca nhén. ding tién d6 theo ké hoach. & u
S 4 .. [don  vi, cof
- Co bdo cdo két qua thuc hié s o
5 i R uan va nhiém
]khl duoc yéu cau .
u dugc giao

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quin ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truwc tiép Cac don vi phdi hop chinh

Chanh Van phong/Truéng [Lanh dao Vin phong/[Céc co quan, t6 chirc

hong hong quan truc tiép dén cong viéc

lién

3.2- Bén _ngoai

Co quan, do’n' vi ¢0 quan hé Bin chit quan hé
chinh

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

Cac s@, ban, nganh cua tinh [linh vue ¢6 lién quan.

vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc c6 lién quan.

- Cung cap céc théng tin, bao cdo ndi dung thude nganh,

L Yéu ciu cung cap cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thim quyén quyet dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu

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

mang cong v1ec dugc phan cong/lién quan

12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi sd, ban, nganh & cép tinh theo

vu dugc giao theo quy dinh.

13 Pugc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh ciia td chirc trong pham vi nhiém

clia co quan, t6 chirc theo nhlem vu dugc phan coOng

14 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac

nhiém vu, cong viéc

15 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chit lugng, két qua, hidu qua thuc hién

5. Piéu kién 1am viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May tinh May photocopy
Tu tai lidu Mdy fax
May in Dién thoai ban
Tinh chét cong viéc, mdi truong | Tuén thi thdi han hoan thanh cong viéc.
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lam viéc

Lam viéc trong/ngoal tru s& co quan, td chirc.
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mét thong tin.

Mic d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong vigc dugc giao, chiu
trach nhiém trudc cap trén vé két qua thyc hién.

Su hd trg, ph01 hop khac

6. Yéu ciu ve trinh dg, kinh nghlem, phim chat

Nhém yéu céu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tré 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngéan
hang; Ké toan; Kiém toén; Tai chinh cong; Quén tri kinh doanh;
Tai chinh Nha nuéc; Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén
nganh khac co li€n quan theo vi tri viéc lam.

Bdi dudng (néu co)

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc
quy dinh theo quy dinh ciia phap luét.

- C6 bbi dudng ké toan trudng theo quy dinh cta phép luat vé ké
toan.

- Boi dudng 1y luan chinh trj theo quy dinh (néu c6).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Da ¢ kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée 1am theo
quy dinh cta phap ludt ve ké toan.

- Sau khi duoc bo tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 két qua, san
pham theo yéu cau cia vj tri viéc 1am dam nhiém, phu hop véi
nhiém vu, cbng viéc duge phan cong.

Phim chit c4 nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phép ludt ciia Nha nuéc, quy dinh, quy ché cia
co quan, tb chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhi€ém cao véi cong viée véi tap thé, phbi hop
cong tac tt.

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha ning séng tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bd.

Phém chét khac theo quy dinh ciia cip c6 thAm quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha nang d& xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh ngi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tidn lién quan dén
chirc nang, nhlem vu cta don vi dang cOng tac.

Hiéu blet vé linh vue cong tac ké toan nha nuée va dinh hudng
phat trién; hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau,
nang cao va ky nang xir ly céc tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat veé nghi¢p vu ké toan. Hiéu va van dung
duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t chirc, trién
khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, d& tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

Cu thé héa muc tiéu chién Iuge thanh muc tiéu chlen luge trung
han, ké hoach nim va két qua thuc hién muc tiéu gdn véi chuc
nang, nhiém vu cla co quan, t6 chirc; x4y dung hé thong muc
ti€u va chi s6 két qua cho linh vye céng téc duge giao, xac dinh
chi s6 do ludng phu hop; tdng hop, béo cdo két qué thuc hién
muc tiéu phuc vu cdng tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau ve ning lue




Nh6ém ning luc Tén niing luc Cap d¢
Dao dirc va ban linh 2
T chitc thue hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
Giao tiép ung xur 2
Quan hé phbi hop 2
Niing lve chung Phu hop véi chire

Str dung ngoai ngit

Str dung c6ng nghé thong tin

nang, nhiém vu cia
co quan, td chic,

don vi str dung vj tri
viée 1am dugc cép
c6 thdm quyén phé

duyét
Tham muu x4y dung vin ban 2
. . | Huéng dan thuc hién viin ban 2
Néng h‘nj chuyén Kiém tra thuc hién viin ban 2
men Tham dinh van ban 2
T4 chirc thuc hién van ban 2

Nguén Anh Tuin




UY BAN NHAN

DAN

XA SON MAI

Doc lap — Tw do — Hanh

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s67§/QD-UBND ngay 1%/ 4/ 2026 ciia UBND xd Som Mai)

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-32

Ngay bét ddu thyc hién: Tur ngay Quyét dinh

phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chure tuong ting

Keé toan vién

Pia diém lam viéc:

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong téc
ké todn cta don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho céc
don vi c6 lién quan theo quy dinh ctia phap
luat va quy dinh cua don vi thudc nganh linh

vuc thuge pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thdm dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop xdy dung, hoan thién vin ban quy
pham phép luét, dy 4n, dé 4n vé cong téc ké toan ciia don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh ctia don vi; béo céo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho
cac don vi thudc linh vuc pham vi quén ly; cha tri, to chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc duge phan cong.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

cong viéc

Nhi¢m vu, Méing|Cdng viéc, nhiém

vu cu thé

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

cac

Truc tiép
hién cic  hoat
dong chuyén
moén, nghiép wvu
theo nhiém wu
duoc phan cong.

thuce

- Hb so, tht tuc thudc linh
vuc tai chinh, ké toan duogc
oidi quyét dung quy trinh,
dung thoi han.

- Khong dé ton dong hd so
qua han.

- Cong viéc duogc thuc hién
ding ké hoach, dam bao chit
luong.

Dam bdo quy
trinh cong tac
va theo ding ké

hoach vé tién
d9, chat lugng
va hiéu qua

cong viéc.

2 [Xdy dung vin banTham gia nghién|- Dy théo vén ban, ké hoach,ICac quy dinh,
ctru, xdy dung cacldé an ding thé thirc, ndi dungvdn ban dugc
van béan, chuongtheo quy dinh. cap c6 tham
trinh, du 4n, dé an} Van ban duoc cip ¢6 thim quyén  thong
cua dia phuong véjquyén xem xét, phé duyétiqua.
linh vire ké toan. hoic ban hanh.

L Y kién tham gia c6 co sé
hép ly, thuc tién rd rang.

3 [Kiém tra, so két,[Tham gia t& chirc|- Bdo céo kiém tra, so két|l.Vin ban béo

tdng két viéc thucko két, tdng két tdng két ding thoi han. cio  két qua




hién cdc vin ban. kiém tra, phanr Noi dung bdo cdo phan anhfkiém tra dugc
tich, danh gid vajdung thuc trang, c6 sb liéu,thuc hién ding
bdo cdo viéc thucphén xét, danh giard rang. [thdi han quy
hién cdc quy dinht Co kién nghi, dé xuat dugcidinh.

vé linh vuc ké cdp c6 thim quyén chap. Noi dung bao
toan. thuan. cdo, danh gid
c6 dé xudt kip
thoi, ding ké
hoach, duoc
cdp c6 thim
quyén phé

duyét.
4 Phdi hop thuclPhdi hop véi cacl- Nhiém vu phéi hgp dugcNhiém vy duge
hién. don vi lién quanthuc hién day du, khonghoan thanh dat
thuc hién nhiémchong chéo. chét lugng, theo
vu dugc phénf Cong viéc hoan thanh dungldung tién do ké

cong. tién do, bdo dam chat lwgnghoach.

theo yéu céu. ]
- Khong phat sinh k}}iéu nai,
phén 4nh do thiéu phoi hgp

5 [Thuc hién nhiém[Tham du cac cudc|- Tham du déy da céc cudc[Tham du déy
vu chung, hoihop lién quan dénhop duoc triéu tap. di1, chudn bi tai
hop. linh vuc chuyénf Chuén bi tai liéu, bao cdo, ylli€u va y kién
moén & trong vakién tham gia dung yéu cdu. phéat biéu theo
ngoai don vi theop CO6 bién ban, y kién donglyéu ciu.

phin cong. o6p hodic bao cdo két qua sau
hop (neu cd)

6 [Xdy dung va thuc hién ké hoach|- Ké hoach cong tac nam,[Xay dupg, thue
cong tdc ndm, quy, thang, tudn cialquy, thang, tudn dugc xdyhién ké hoach

ca nhan. dung diy du, dung thoi han. fheo ding  ké
- Hoar} thanh cac‘nhu;:m vuhoach cong tac
theo ké hoach da dé ra. cua don vi, co

- CO bdo cdo két qua thuclquan va nhiém
hién theo yéu cau cua lanhyvu duge giao.
dao.

3- Moi quan hé trong cng viéc
3.1- Bén trong
Puge quén Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi
Chénh Van phong/Truéng [Lanh dao Vin phong/Cic co quan, td chic lién
hong hong quan truc tiép dén cong viéc
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Quan ly truec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
Cac s0, ban, nganh cta tinh  Cung cap cac thong tin, bdo cdo ndi dung thude nganh,
linh vue ¢ lién quan.




- Yéu cau cung cip cac thdng tin, bo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vyc ¢6 lién quan.

4- Pham vi

quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugce giao

1.2
vu dugc giao

Duoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

1.3
clia co quan,

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

tb chirc theo nh1em vu dugc phin cong

1.4

Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chét luong, két qua, hidu qua thuc hién
nhiém vu, céng viéc vai..

5- Piéu kién 1am viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
) Ban lam viéc Phong hop
Trang thi€t bi LMay vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax
Mdy in Pién thoai ban

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
[Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Mirc do tu chu

Tw chi trong pham vi cong viée duoc giao, chiu trédch nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phoi hop khéc

......

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Dai hoc trd 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - NganH
hang; Ké toan; Kiém toan; Tai chinh cong; Quan tri kinh doanh;

co)

e e Tai chinh Nha nuéc; Tai chinh doanh nghiép;...hodc cic chuyén
nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc lam.
Boi dudng (néulTheo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quén ly céng chirc quy

dinh theo quy dinh cta phap luét.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau.

[Phidm chit c4 nhan

Trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach ciia Dang, phap lut cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia co
quan, t chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tbt.

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

Kha ning séng tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo. X

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

Cac yéu cau khac

C6 kha ndng dé xuit, x8y dung quy trinh ni bd va giai phdp giai
quyét céc van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia

co quan, td chirc, dia phuong.




4

iéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuce hoat dong va thuce
hi, k¥ ning xtr Iy cac tinh huéng trong qua trinh thuc hién cong
iéc theo vi tri viéc lam.

1eu va van dung dugc cac kién thirc v& phuong phép nghién ciru,
6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, @& 4n
hugc linh vie chuyén mén dam nhiém.

p dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuét xdy dung, ban hanh vin
an vao cong viéc theo yéu ciu clia vi trl viéc lam.

1eu va thuc hién nhiém vu cd nhén gan véi muc tiéu, két qua cua
6 chirc; theo doi chi sé két qua c4 nhén; bao céo tién do, két qua
huc hién nhiém vu.

A A
7 - Yéu ciu vé nang luc:

Ciap a9 (tir 1 dén 5)

Nhoém ning lwe Tén niing luc Co quan str dung VIVL xdc dinh cu
thé

[Pao dirc va ban linh 2
T6 chirc thue hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh vin 5
ban

Nang lec chung  |Giao tiép ing xir 2
Quan hé phédi hop 2
Str dung cong nghé thong tin .

Theo yéu cau clia co quan quan ly

Str dung ngoai ngit
Tham muu xdy dung vin 9
ban
Hudng dan thuc hién vin 5

INGng luc chuyén ban

mon [Kiém tra thye hién vin ban

2
Thim dinh vin ban 2
2

T4 chire thuc hién vin ban

Nguyén Anh Tuén




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dgc 1dp — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh s6)7/QD-UBND ngay [57 4/ 2026 ciia UBND xd Son Mai)

(Thuwe hién kiém nhiém)

Tén Vi tri viéc lam: Can sw thi quy

Ma vi tri viéc lam: SM-CMNV-33

Ngay bit dau thue hién: Tir ngay Quyét dinh
hé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong ing:

Cén su

Dia diém lam viéc:

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngii

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

linh vurc.

1. Muyc tiéu vi

tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy t& ¢6 gia dugc giao quan Iy dugc an toan, dly da, kip
thoi, chinh xac, dap Gng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vy tha quy déy du, kip thoi,
chinh xédc, dung quy dinh; thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc
phan cong.
2- Nhi€ém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

ban xa

nhiém vu dugc
phan cong.

Tiéu chi d4dnh
Ciéc nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, Két qua diu ra gia hoan thanh
I'T cong viée
Nhiém vu, Mang |Céng viéc, nhiém
cong viéc vu cu thé
1 [Thyc hién céc[Truc tiép thyc hién|- H6 so, thu tuc thudc linhPam bao quy
nhiém wvu  vécdc hoat ddngvuc thi quy dugc giai quyétfrinh cOng tac va
chuyén mon,chuyén mon,iding quy trinh, ding thoi han. theo  ding  ké
nghi€p vu trén diapghiép wvu theo} Khéng dé ton dong hd sohoach vé tién

qué han.

- Cong viéc duge thuc hién
ding ké hoach, ddm bao chit
luong.

d9, chat lugng
va hiéu qua
cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién
ciu, xdy dung cac
vin ban, chuong
trinh, du 4n, dé& 4n
cta dia phuong vé
linh vuc thu quy.

- Du thao vin ban, ké hoach,
@& an ding thé thic, noi dung
theo quy dinh.

L Vin ban duoc cdp c6 thAm
quyén xem xét, phé duyét
hodc ban hanh.

- Y kién tham gia c6 co sé

Cic quy dinh,
van ban duogc
cdp ¢6  thim
quyén thong
qua.

hép ly, thuc tién rd rang.




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

Tham gia t6 chirc
50 két, tong két,
kiém tra,

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

phant No§i dung bédo cio phan anhkiém tra dugc
tich, danh gia vading thuc trang, c6 sb liéu
bdo cdo viéc thucphén xét, danh gla rd rang
hién cac quy dinht Co kién nghi, dé xuat dugcdinh.

vé linh vuc thikdp c6 thim quyén chapp. Noi dung bao

quy.

thuan.

1.Vén ban béo
cio két qua

Jfhuc hién dung
thoi han quy

cdo, danh gid c6
@& xut kip thoi,
ding ké “hoach,

dugc cap co
thdm quyén phé
duyét.

4 [Phdi
hién.

hop

Vi
cong.

thuclPhdi hop véi cac
don vi lién quan
thuc hién nhiémchong chéo.
dugc

theo yéu cau.

- Khong phét sinh k'hiéu nai,
phén dnh do thiéu phdi hop

- Nhiém wvu ph01 hop dugcNhiém vu dugce
thuc hién day do,

khonghoan thanh dat
chat lugng, theo

phan- Cong viéc hoan thanh dingldung tién do ké
tien dg, bao dam chit lugnghoach.

vu chung, héi hop.

5 [Thuc hién nhiém|Tham dyu cic cudc
hop lién quan dén
linh vuc chuyén
moén & trong va
ngoai don vi theof C6 bién ban,
phin cong.

hop (neu co)

o6p hodic bao cao két qua sau

- Tham du déy du céc cudc[Tham du dz"ly
hop dugc triéu tap.

- Chuan bi tai li¢u, bao cdo, y
ién tham gia ding yéu cau.

du, chuin bi tai
ﬂuf:u va y kién
phat biéu theo
y kién dénglyéu cau.

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

- K& hoach cong tac nam,
quy, théng, tudn duge xayhién ké hoach
dung dy di, dung thoi han.
- Hoan thanh céc nhiém vyhoach cong tac
theo ké hoach da dé ra.
L C6 béo cdo két qua thyc hiénquan va nhiém
theo yéu cdu ciia lanh dao.

Xdy dung, thuc
theo ding ké

cua don vi, co

vu dugce giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trie tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Vin phong/Trudng
hong

[Lanh dao Vin phong/

hong

Cac co quan, t0 chire lién quan

truc tiép dén cong viée




3.2- Bén ngoai

Co quan, do*n' vi ¢6 quan hé Ban chit quan hg
chinh

- Tham gia cic cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
Cac sd, ban, nganh cia tinh  [linh vue co lién quan.

- Yéu cdu cung cap céac thong tin, bao céo cén thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vue ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao

12 Dugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém vu
"~ dugc giao
13 Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cia
"~ ko quan, t chirc theo nhlem vu duogc phan cong
1.4 Co trflch Ill.lﬂlf_.‘m ’g_xal trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vu, cong viéc voi....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung ri€éng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh May photocopy
T tai ligu Mady fax
May in {Pién thoai ban

Tudn thi thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.
Tuin thi quy dinh v& an toan, bao mat thong tin.
Ty chii trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude clp trén vé két qua thuc hién.
Su hd trg, phdi hop khac |.....
6- Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit:
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do dio tao [ C6 trinh d¢ cao qégg nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi linh
vue cong tac va vi tri viée lam.
Theo yéu cau cia vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc quy
dinh theo quy dinh ctia phap luét.

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéce

Mirc do tu chu

Boi dudng (néu cb)

Kinh nghiém .
(thanh tich conglKhong yéu cau.
tac)




ﬂ’hém chét c4 nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh sach]
cua Dang, phdp lut cia Nha nuéc, quy dinh, quy ché cia co quan, té
chure, dia phuong.

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

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

Kha néng séng tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

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

Céac yéu cau khac

Co kha ning dé xudt, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac vén d& thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co
quan, t6 chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc v& linh vuc hoat dgng va thuc
thi, k§ ning xir Iy c4c tinh hudng trong qua trinh thuc hién céng viéc
theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctr, tb
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, d& tai, & an thudce
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac klen thirc, ky thudt xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gin voi muc tiéu, két qua cua td
chirc; theo ddi chi s6 két qua c4 nhan; bao céo tién do, két qua thuc

hién nhiém vu.

A A A w
7 - Yéu cau vé ning lre:

Cip a6 (tir 1 dén 5)

Nhém néng lwe Tén ning lwe Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé

Pao dirc va ban linh 2
T4 chirc thue hién cong vi¢e 2
Soan thao va ban hanh vin 9
ban

Nang lc chung Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thong tin .

Theo yéu cau clia co quan quan ly

Str dung ngoai ngit
Tham muu xdy dung vin ban 2

Z g W chuyen  engne din thye hign vin ban 2

|Kiém tra thuc hién vin ban 2




Tham dinh vin ban )

T6 chirc thue hién vin ban 2

7
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