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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRIi VIEC LAM
(Kém theo To trinh s6 24/TTr-UBND ngay 13/4/2026 cua UBND xd Tdn An)

Tén VTVL: Chanh Vin phong
HDND va UBND

Ma vi tri viéc lam: XS-LDQL-01

Ngay bét dau thuc hién:
Ngach tuong Urng tuong ing Chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: UBND xa

Quy trinh cOng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh c6 lién
quan dén viéc thyuc hién hoat dong chuyén
mon cua Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhén dan cip xa :

hop, tai chinh, quén tri, quan ly phuong tién, tai san,.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuét v6i Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
cép xa ve chi dao diéu hanh céc hoat dong ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
thong sudt. Quan ly diéu hanh cong chire, vién chire, ngudi lao dong Van phong, tham
muu gitp Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cip xa vé linh vuc hanh chinh, tong

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

. cua co quan.

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

TT hl:llg:lg;c (;f:,g Céng vide, n!niém qua dau ra thanh cong viéc
viee vu cu the
1. Chu tri x4c dinh 1.Chuong trinh, ké hoach
ndi dung cong viéc, cdng tdc cua co quan phu
xdy dung chuong hop véi chuong trinh ké
Chiti wic tr,inh, ké ho:c,lch céng hgach cf)ng Atéc ‘cf}a Hoi
dinh ngi dung tac’ thecz nam, quy, doxﬂ1g nlAlan 9an va py be71n
céng vide thapg cua HQ} dong n,han da?n cap xa dam bao
S duﬂg, nha}n dfm va Uy ban tl{lh kha ’th1 va dugc ba:n
chuorrig gt nhan c}an cap xa. 3 har}h tfuoc,dau nam, dau
Lt fmote > | 2. Phéan cong nhlelm quy, fl‘au thang; o
cong féc theo | V¥ cho cong chirc 2. Ké hoach cong tac cua
2.1 g, R thugc Van phong. Vin phc‘)ng'dugc to chuc
thén,g cﬁa’ 3:A Phéan céng céng p}}ﬁ hop V(?’l chL’ron% trinAh
Hbi déng V%?C (?IAlo c?p ,ph9 k? hoachA conAg ta(‘: cua Hoi
nl{én danva | &P Vl?c quapﬂ ly Vil dorAlg nhAan de}n va Uy ban
Uy ban nhén chiu trach nhiém vé nhan dén cap xi; duoc

dan cap cap
xa

phan cong cong viéc

cho cong chuec,
nguoi lao dong trong
Vin phong.

4. Chi dao hudng
dan xay dung va phé

ban hanh trugc diu nam,
quy, thang.

3. Phén cong cong viéc cu
thé, hop ly, hiéu qua,
cong bing; khong bod sot
cOng viéc cuia Vin phong;
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duyét ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang,
tudn cua cong chuec,
nguoi lao dong.

mdt cong viéc chi do mdt
ngudi chiu trach nhiém
chinh.

4. K& hoach cong tac cia
ting cong chure, nguodi lao
dong duogc phé duyét thuc
hién va du co s dé xem
xét danh gid viéc hoan
thanh nhi€ém vu.

2.2

Chu tri tb
chirc thuc
hién nhiém
vy, cOng viéc
cia Vin
phong

1. Kiém tra, don ddc,
diéu phéi cong chuc,
nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo d6i, danh gia
viéc thuc hién ké
hoach cong tac cla
cdng chirc, nguoi lao
dong.

3. Cht tri hodc phdi
hop véi céc co quan
lién quan thuc hién
chuong trinh, ké
hoach cong tac cua
Vian phong.

4. Xtr ly céc cong
viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao)
va xin ¥ kién chi dao
ciia Hoi ddng nhan
dan va Uy ban nhan
din cdp xa Véi
nhitng viéc vuot qua
pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Vian
phong thong sudt; cong
viécc chung cia Van
phong dugc thuc hién
theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo
tién do, chdt luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhdn anh
huéng dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap
khéc phuc; két qua danh
gi4 thuc hién ké hoach la
co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gid cong
chtre, nguoi lao dong.

3. Xtr ly chinh xéc, ding
thim quyén va c6 bdo céo
kip thoi.

LD

Quan ly cong
chuc va
nguoi lao
dong theo
phan cip

1. DPinh ky phéan
cong bd tri lai cong
vi€c trong vi tri viéc
lam d6i véi cong
chure, nguoi lao dong
trong Van phong.

2. Chiu trach nhiém
hd tro, theo ddi va
déanh giad cong chuec,
nguoi lao dong theo
phan cép.

3. T6 chirc thuc hién
cac quy dinh, ché do

1. B6 tri, b tri lai cong
vi¢c theo ding quy dinh,
quy ché ciia co quan, dam
b&o cong khai, cong bing
2. Cong chuc, nguoi lao
dong duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong
tam va chinh xd4c; phat
hién tiém ning phat trién
cua cong chirc.

3. Phat hién dugc cac vi
pham; c6 bién phap ubn




chinh sach, quy ché
lam viéc, bao maét,
dao d@c cong vu;
x4y dung moi trudng
lam viéc van hoa.

nan, xir ly kip thoi; bao
c4o, hoic dé xuét voi cip
trén dbi voi nhiing truong
hop vuot qua thim quyén
xu ly.

24.

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung va to
chuc thyc hién quy
ché lam viéc, quy
ché phdi hop cong
tac trong Van phong.
2. Quan ly, diéu
hanh cidc hoat djng
cia Van phong
thong sudt.

3. Xir ly, tb chic
quéan ly vin ban dén.
4. Ky trinh Hoi dong
nhan dan va Uy ban
nhan dan cép x4, vé
cac van ban do Van
phong du théo.

5. Thira Uy quyén
hodc thtra 1énh ky
cac van ban theo quy
ché 1am viéc cta Hoi
dong nhan dan va
Uy ban nhan dan cp
xa.

6. Dinh ky (hodc dot
xudt) bdo cdo tinh
hinh hoat dong cuta
Vian phong véi Hoi
dong nhan dan, Uy
ban nhan dan cap xa.
7. Chi dao xdy dyng
béo cdo va téng két
cong tdc nam, so két
6 thang, quy, théng,
tuan theo quy dinh.
8. Pai dién cho Van
phong vé mébi quan
hé¢ cong tac; ban giao
cong viéc cho mot
cip phé phu trach
khi ving mat theo
quy ché lam viéc.

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

2. Nim bit ddy du cac
thong tin vé cong viéc
Van phong dang va sé€
trién khai thue hién va kip |
thoi ¢6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; Van
phong hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké
hoach va céc cong viéc
dot xuit duge cip trén
giao theo dung y€u cau
tién do, chit luong.

3. Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xéc va
quéan ly theo quy dinh.

4. Céac du thao van ban
trinh Hoi dong nhan dén,
Uy ban nhén dén cdp xa
dugc chuin bj theo dung
quy trinh nghi¢p vu, quy
trinh ban hanh van ban,
ding tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin
ban.

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

6. Bao cdo dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh
xac, dung thoi han, phan
anh ding két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc.
7. Ludn c6 nguodi chiu
trach nhiém diéu hanh dap




tng yéu cau cbng viéc
cia Van phong theo quy
dinh.

Quan ly tai

o chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém
vé cong tic tham
mury, t6 chirc quéan ly
tai san, tai chinh cua
co quan theo uy
quyén, theo quy
dinh.

2. Chiu trach nhiém
vé cong tac quan ly
tai chinh cia co
quan, Van phong
theo Uty quyén, theo
quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh.
2. Tai chinh dugc quan ly,
st dung ding quy dinh
cua Bang va phép luét.

Cha tri hoédc
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

2.6

1. Tham dy hop co
quan va cac cudc
hop theo quy ché
lam viéc cua HOoi
dong nhan dan, Uy
ban nhéan dan va cia
Vin phong.

2. Chu tri hop giao
ban, trién khai nhiém
vu cua Van phong.

3. Tham du cac cudc
hop, hdi nghi theo
phin coéng, quy ché
lam viéc.

Tiép thu va phé bién,
quén triét cho cong chirc,
vién chic va nguoi lao
dong y kién chi dao, quyét
dinh cta Chu tich UBND
cap xd dé td chirc thuc
hién kip thoi

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

3. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop
cho cép c6 thdm quyén.

Tham gia cac
2.7 | Hoi dong,
Ban chi dao

(Theo phdn cong cu
the)

Vin ban, y kién goép y vao
hoat dong ctia Hoi déng,
Ban chi dao duogc thuc
hién theo yéu ciu

2.8

Truc ti€p thuc hién cdc y kién chi dao khac cua Lanh
dao cap x4 va theo quy ché lam viéc.

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri

2.9 | viéc lam cao nhét trong Vin phong.

Dép ung dugc céc yéu
cau trong Ban mo ta vi tri
viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Dugc quin ly tryc tiep va Quan ly phoi hgp Cac don vi phoi hop
kiem duyét ket qua boi truc tiép chinh

Hoi dong nhan dan cap xa; Uy
ban nhén dan cap xa

Cén b9, cong chure,
vién churc, ngudi lao

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

- Tham gia cac cuc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo y€u cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

Céac S¢, ban, nganh thudc Tinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

L1

Puoc chi dong vé phuong phdp thuc hién cdng viéc dugc giao

|

Pugc quyén quyet dinh céc van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phén cong cua
Chu tich UBND cap xa.

1.3

Dugc thay mat 1anh dao UBND x4 ky cac van ban lién quan cong tac theo quy
dinh.

1.4

Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi sd, ban, nganh theo mang cong
vi¢c duge phan cong/lién quan.

1.5

Duoc cung cap cac thong tin chi dao dicéu hanh cia cap c6 tham quyén trong
ham vi nhiém vu dugc giao

1.6

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, t6 chirc theo nhiém vu duoc phén cong.

1.7

C6 trach nhiém giai trinh v& tién 406, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc.

Thim quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

2.1

Dugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cdc Phé Chanh van

hong va cac cong chirc dudi quyén

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢e Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in
May tinh xéch tay




Tinh chat cong viéc,
moi trudong lam viée

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

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

Murc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach
nhiu trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

6. Cac yéu ca

u vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d6 Pai hoc tré 1én nganh dao tao phu hop véi nganh,
linh vuce cong tac.

Boi dudng, ching
chi

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, Nha nudce va phép luat co
lién quan

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

khdc c¢ lién quan

Da timg dam nhiém vi tri lanh dao va hoan thanh tt nhiém vu
cac chirc vu theo quy dinh cta Déang va Nha nuée.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phap luit ctia Nha nudc, quy dinh
cua phép luat.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée véi tép thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha néng sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Nidm ving chuyén moén, nghiép vu; to chirc thuc hién chinh
sach va phap luét ctia Nha nuéc vé nganh, linh vyc hodc nhiém
vu duge giao; tham muu thuc hién thanh tra, kiém tra, xir ly
theo quy dinh cua phép luat; tong hop, d& xuét gidi quyét cac
kiéq nghi, khiéu nai, t6 cdo cua tb chirc va cong dan thudc thAm
quyeén.

7. Yéu cau niing lre

Cap dp (tir 1 aén 5)
Nhém ning lwe Tén ning luc Co quan sir dung )
VTVL xdc dinh cu thé
Pao dirc va ban linh 2
T chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thdo va ban hanh vin ban 2
Nhom néng lyc chung | Giao tiép ung xur 2
uan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé théng tin 2
Su dung ngoai ngir 2
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Nhoém néng lyc chuyén
mon

Xay dung vin ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh vin ban, dé 4n

T6 chic thuc hién

Nhom néng lyc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién
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UY BAN NHAN DAN

XA TAN AN

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C VI TRi VIEC LAM
(Kem theo To trinh so 24/TTr-UBND ngay 13/4/2026 cua UBND xd Tdn An)

Tén VTVL: Trudéng phong

Ma vi tri viéc lam: XS-LDQL-02

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach tuong ing tuong ung

Chuyén vién chinh

Dia di€ém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé‘ cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh
vuc thudc phong chuyén mon phu tréch.

trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truéng phong 1 ngudi ding diu mot phong, quan 1y va td chire thuc hién chirc
nang nhiém vu quan ly nha nudc veé nganh, linh vyc trén dia ban cép x4 va thuc hién
cac nhiém vu khac dugce clp c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan
dan cip xa, Chu tich Uy ban nhan déan cdp xa vé nganh, linh viuc dwgc phan cong phu

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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két

Nhiém vu,
Maéng cong
viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu the

qua dau ra

Ti€u chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Chu tri lap

1. Chu tri xay dung
noi dung, ké hoach
cong tic ndm, 6
thang, quy, thang
cua Phong theo quy
dinh cua co quan.

1. Ké hoach cong tac ctia Phong
t6 chire phit hop véi chuong trinh
ké hoach cbng tac ciia co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
dugc ban hanh trudce dau nam, 6
thang, quy, thang.

gid viéc thuc hién

ké hoach|2. Phan cong cong 2. Phin cong cong viéc cu thé,
b1 cong tac, | vi€c cho timg cong hop ly, hi¢u qud, cong bang;
" |phan  cong|chuc; cap phd giup khong bd so6t cong viéc cua
nhiém vu|viéc quan ly Phong; mdt cong viéc chi do mdt
trong Phong. 3. Chi dao huéng nguoi chiu trach nhiém chinh.
dan xdy dung va 3. K& hoach cOng tac cua tung
phé duyét ké hoach cong chuc duge phé duyét thuc|
cong tac nam, quy, hién va du co sé dé xem xét danh |
thang, tuan cula gia viéc hoan thanh nhiém vu cua
cdng churc cong chuec.
. .. .z|1. Kiém tra, don 1. Hoat dong ctia Phong thong
0 R (Y e £ _a L e . .
’ doc, di€u phoi cong suot; cong viéc chung cuia Phong |
chic  thuc| |, e ” " 5
hidn  nhiem chic thuc hién dugc thuc hién theo dung quy.
2.2 i ~_ _|chuong trinh, ké trinh cong viéc va hoan thanh theo
vu, cong A . - X A A 5
55 .~ 'hoach cong tac tien do, chat luong cua chuong
by B trinh, ké hoach
Ph(‘)ng, 2. Theo doéi, danh g T

2. Panh gié kip thoi, phat hién




ké hoach cong téic
cua tirng cong chirc

3. Cht tri hodc phdi
hop v6i cdc Phong
va don vi lién quan
thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong
tac cua Phong.

4. Xur ly céc cong
viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi
dao cla cdp trén
truc tiép doi voi
nhitng viéc vuot
qua pham vi chic
trach.

nguyén nhén anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co gidi phép|
khic phuc; két qua danh gia thuc |
hién ké hoach 14 co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong
chtre, khen thudng, ky luét...

3. Hoat dong ctia Phong ddng bo
va phu hgp véi hoat dong theo ké |

[

hoach cong téc cla co quan. ;

4. Xu ly chinh xac, ding tham
quyén; bio cdo kip thoi

2.3

Quan ly
cong  chuc
trong Phong

1. Pinh ky phén
cong bd tri lai cong
viéc trong vi tri viéc
lam d6i voi  cong
chure, nguoi lao dong
trong Phong.

2. Chiu trach nhiém
hd trg, theo doi va
danh gid cong churc
theo phan cip

3. Theo ddi dién
bién nhan sy, nhu
ciu nhin sy cua
Phong; nghién cir,
tim hiéu va du kién
nhén sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém
lai...; bdo cdo ca‘ip
trén truc tiép dé xin
y kién

4. T6 chic thuc
hién cac quy dinh,
ché d9 chinh séach,
quy ché lam viéc,
bdo mat, dao dtc
cong vu; xdy dung
moi trudong lam viéce
van héa chinh tri

1. B6 tri, b tri lai cong viéc theo
ding quy dinh, quy ché cia co
quan, dam béo cong khai, cong(
bing

2. Cong chuac duge hd trg kip'
thoi; ddnh gid nhan xét cong chirc
khéch quan, cong tdm va chinh
xac; phat hién tiém ndng phat
trién cua cong chuec.

3. D& xuit tuyen chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chire dap tmg yéu cau cong |
viéc cia Phong.

4. Phat hién Jdugc cac vi pham; co
bién phap udn nén, xur ly kip thoi; |
bdo cdo, hogc dé xuét voi cap trén
truc tiép dbi véi nhimg truong |
hop vuot quéa thim quyén xir ly.
Céc cong chirc yén tdm cong tac,
duogc khich 1€ sang tao va tich cuc




2.4

Quan ly hoat
dong chung
cua Phong.

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

2. Xir Iy va t6 chirc
quén ly van ban dén
3. Ky trinh Léanh
dao v€ cac van ban
do Phong dy théao

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

5. Chi dao x@y dung
béo cdo va tdng két
cong tic ndm, 6
thdng, quy, théang,
tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho
Phong vé mdi quan
hé¢ cong tac; ban
giao cong viéc cho
mot cdp phé phu
trach khi ving mit
theo quy ché lam
viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phcA)iE
hop véi céc q‘on vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai

- Ném bét ddy dii cac thong tin vé
cdng viéc Phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi ¢ bién
phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuét duge cap trén giao
theo dang yéu cau tién do, chat,
lugng.

2. Van ban dugce xtr ly kip thoi, |
chinh xdc va quén ly theo quy|
dinh

3. Cac du thdo vin ban trinh 1dnh
dao don vi dugc chudn bi theo
dung quy trinh nghi€p vu, quy
trinh ban hanh vin ban, ding tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh |
dung quy ché, quy dinh cua co‘
quan; chiu trach nhiém vé n01‘
dung va thuc hién ding quy trinh|
ban hanh vén ban

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

6. B4do cdo dugc cdp nhét thong
tin, sd liéu chinh xac, ding thoi|
han, phan anh ding két qua thyc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuét
dung, kip thdi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh déap ung yéu cau
cong viéc cua Phong theo quy
dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai
san cua
Phong.

1. Chiu trach nhiém
vé cOng tic tham
muru, t& chirc quan ly
tai san, tai chinh cua
Phong  theo Uy

quyén, theo quy

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

2. Tai chinh dugc quan ly, st
dung ding quy dinh cua Dang va

phép luat




dinh.

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

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

Chu tri hodc

tham gia ofic 2. Chu tri hop giao

1. Tiép thu va phd bién, quén triét |
cho céng chirc; y kién chi dao,
quyét dinh cua cap trén tryc t1ep
duoc td chire thyc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai Va\

trong phong chuyén mon.

2.6 8 ban, trién  khai thong tin dugc trao dbi kip thoi, |
cugc  hop, ;
. : nhiém vu cua dung quy dinh.
hoi nghi. Phong # : 2 X .
) 3. Ti€p nhén, cung cap thong tin |
3. Tham du céac theo dung quy dinh; kip thoi bao
cudc hop, hoi nghi cao ndi dung két qua cudc hop
theo phan cong cua cho cép c6 thim quyén
Lanh dao.
Tham  gia|(Theo phdn céng cu Vin ban, y kién gép y vao hoat
b7 cac Hoi | thé) dong cua Hoi dong, Ban chi dao
"~ |dong, Ban duoc thue hién theo yéu cau
chi dao ‘
2.8 | Thyc hién c4c nhiém vu khéc do cép trén truc tiép. 1
bam nhiém cong viéc cia 1 vi Dép tng duogc céc yéu cau
2.9 |tri viéc 1am nghiép vu cao nhit trong Ban mo ta vi tri viéc|

lam “

3. Méi quan h¢ trong cong viéc
3.1. Bén trong

Duge quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan
hop truc tiep

ly phdi

Cic don vi phéi hop
chinh

- Uy ban nhan dén cép xa;
- Ch tich Uy ban nhan dan cép xa.

Cong chirc, vién
chtre,
dong cia Phong.

nguoi

Cac co quan, don vi ‘thudce
Uy ban nhan dén cap x4,
Céc co quan, don vi khac
c0 lién quan.

lao

3.2. Bén ngoai

LCO’ quan, don vi ¢6 quan hé chinh

| Ban chat quan hé l




- Tham gia céc cugc hop c6 lién quan.
- Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

Cac So¢, ban, nganh Tinh; cac co quan, | - Thu thdp cac thong tin céan thiét cho vigc
don vi khéac ¢6 lién quan. thyc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké. .
- Thyc hién béo cdo theo yé€u cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

L

Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2

Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viée va phén cong cua
Chu tich UBND cap xa.

12

Dugc thay méat 1dnh dao UBND x3 ky céc vdn ban lién quan cdng tac theo quy
dinh.

1.4

Trao doi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi so, ban, nganh theo mang cong
viéc dugce phan cdng/lién quan.

8]

Dugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cta cip c6 thim quyén trong
ham vi nhiém vu dugc giao

1.6

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia
co quan, t0 chire theo nhiém vu dugce phan cong.

1.7

Co trach nhi¢ém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhi¢ém vy, cong viéc.

Thim quyén trong quén Iy cdng chire, vién chirc

Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cdc Pho Trudng phong
va cac cong chuc dudi quyén

S. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax

May in

Mady tinh xach tay

Tinh chat cong viéc, Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc; lam viéc trong
moi truong lam viée tru s& co quan UBND cap x4;

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Murc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong vige duge giao, chiu trach
nhiéu trude cap trén vé két qua thuc hién

Su ho trg, phdi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co trinh d6 Dai hoc trd 1én nganh dao tao phu hop véi nganh,
linh vuce cong tac.

Boi dudng, ching

Thyc hién theo quy dinh ciia Pang, Nha nuéc va phép luat co

chi lién quan
Kinh nghiém
(thanh tich cong | Da timg dam nhiém vi tri 1anh dao phong hogc trong duong va

tac) va céc tiéu
chuan, diu kién
khéc c6 lién quan

hoan thanh t6t nhiém vu céc chirc vu theo quy dinh cia Pang
va Nha nudc.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sdch cia Dang, phap luét ciia Nha nuée, quy dinh
CO quan.

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

- Trung thyec, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén thén.

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két n01 bd.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét phap luét vé nganh, linh vuc quan ly.

- Nim virng chuyén mon, nghiép vu; td chtrc thue hién chinh
sach va phép luat cia Nha nude vé nganh, linh vyc hodc nhiém
vu dugc giao; tham muu thuc ‘hién thanh tra, kiém tra, Xu ly
theo quy dinh cua phép luat; tong hop, dé xuit giai quyét cac
klen nghi, khiéu nai, t§ céo cua td chirc va cong dan thudc thdm
quyén.

7. Yéu cau ning lwe

Cip dd (tir 1 dén 5)
Nhom nang luc Tén ning luc 5;%“::2:2::’5
thé

Dao dirc va ban linh 2

T6 chire thuc hién cong viéce 2

Soan thao va ban hanh vin ban 2

Nhom néng Iyc chung | Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé thdng tin 2

Str dung ngoai ngir 2

Nhoém néng lyc chuyén | X4y dung vin ban 2
mon Huéng din thuc hién vin ban P




v

Kiém tra thuc hién vén ban

Thim dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nhém nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

NS RIS RISRINORESRISSRES RIS




UY BAN NHAN DAN
XA TAN AN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

(Kém theo To trinh s6 24/TTr-UBND ngay 13/4/2026 ciia UBND xd Tén An)

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong
HDND va UBND

Ma vi tri viéc lam: XS-LDQL-03

Ngay bét dau thuc hién:

Ngach Cong chirc tuong ung:

Chuyén vién chinh; chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc véan ban, quy dinh hién hanh cé lién
quan dén viéc thuc hién hoat dong chuyén
mon cua Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan cap xa

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Chéanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cép xa gilp
Chanh Vian phong chi dao diéu hanh hoat dong cia Van phong Hoi dong nhan déan va
Uy ban nhén dan cap x@ theo phan cong; chiu trach nhiém trudc phap luat va trude
Chanh vin phong vé nhi¢ém vy duge phan cong.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia:

ly

TT Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia ’
Nhiém v, qua ddura |hoan thanh nhiém Vl_l£
Ming céng | Cong viéc, nhiém vu cu thé

viéc

1. Giap Chéanh Van phong 1. Nim bit day du
quan ly, didu hanh cong vige c4c thong tin vé congl
cia Van phong; truc tiép chi viéc thudc mang,
dao, don ddc, kiém tra hoat cong viée dugc giao,‘
dong cua céac phong, linh vuc phu el

Tham  gia|cong téc theo sy phan cong ' .

lanh dao, chi|ciia Chénh Van phong. 2. Cong viée duge

dao, quén ly, ) Tham gia xit Iy xu ly kip thoi, chinh|

diéu  hanh gia xir ly céc cong viéc xéac va dat hidu qua.

B 6 dot xut (trong pham vi dugc 5 5 L

4 8 P s giao) va béo cdo xin y kién chi nil” qg. COIg: Vigd,

s phﬁl:l dao cua Chanh Vin phong doi A e 'Vuh quan.

s . Vfirl nhimg viéc vuot qué pham| duoc giao hoan thanh

Chénh  Van Vi chue tréf:h d}gqc giao. ungd qu};I trinh, ding

e 3. Tham gia kiém tra, danh gia tién do, chat lugng. |
tinh hinh thuc hién cong viéc 4. Hoan thanh chuc
cua Vian phong. trach, nhiém vu cua
4. Diéu hanh Van phong khi Chanh Vian phong|
duge Chénh Vin phong iy trong thoi gian duoc
quyén. iy quyén.

|
-
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/

Vin ban, y kién gop

23

ché do thong
tin, bao cdo,
hi hop

2. Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé& cong tac c6 lién quan
’ theo phén cong ctia Chanh Vin
phong

3. Tham du céc cudc hop lién
quan den cong tic cua co
quan, t6 chtrc theo linh vuc

dugc giao phu trach.

Tham gia
e Hoi ’ y vao hoat dong cua |
2.2 | dn Ban (Theo phdn céong cu thé) Hoi dong, Ban chi|
chi (%;10 dao duqc‘ thuc hién
; theo yéu cau
1', D;r‘xh ky‘(hoac ot >fuat) o 1. Chanh Vén phong,
cao tinh hinh hoat dong theo |
mang cong viéc dugc giao véi anh G40 cp trén truc
z " : e T 5 tiép ctua Chanh Vén
cap trén (theo phan cong va
.._itheo quy dinh) phong duogc cung cép
Thyc  hién thong tin kip thoi.

2. Céac cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc
ticu, ket qua theo dung
yéu cdu cua lanh dao. ‘
3. Tiép nhan, cung |
cip théng tin theo|
ding quy dinh. ‘

24

Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach
cong tdc ndm, quy, thang, tuan cia b phan
dugc phan cong phu trach.

Ké hoach duoc xa)‘
dung, thuc hién theo
dting tién do.

Thyc hién nhiém vu chuyén moén & ngach

Nhiém vu hoan thanh
dap img yéu cau

truc tlep giao.

2.5 [tuong Ung dugc st dung tai co quan, t6 chirc
minh. dtng tién do |
2.6 | Thuc hlen cac nhiém vu khéac do cap trén Nhiém wvu  duoc

thong qua hodc ban
hanh van bin trmh
cap c6 thim quyén

-]

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

Céc don vi
phdi hop chinh

DPugc quin Iy tryc tiép va S "
kiém duyét két qua béi Quin ly tryc tiep
Uy ban nhan déan c4p xa
& ko e T Cén b9, cong chirc, vién chirc,
A vy bar~1 it o nguoi lao dong trong Vin
cap x4 phong Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhén dan.
Chanh Vian phong

Céc co quan, don vi
c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S0, ban,

nganh thudc tinh

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc




thuc hién cong viéc chuyén mén.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Duoc chu dong veé phuong phap thue hién cong viéce dugc giao.

DO | = | e

Dugc quyén quyet dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phén cong
clia ngudi ding dau.

3 | Dugc thay mdt Chédnh Van phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy
dinh.

4 | Trao dbi thong tin, nghié€p vu chuyén mon véi sd, ban, nganh theo méang cong
viéc dugce phan cong/lién quan.

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

6 | Bugc y€u ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d§ xac thuc clia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 | Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc.

II | ThAm quyén trong quéin ly can bg, cong chirc, vién chire

1| Dugc tham gia y kién vigc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céc cong

chirc trong Vin phong.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
Mgy in
Tinh chit cong viéc, Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée; 1am viéc trong
moi trudng lam viée tru s¢ co quan UBND cap xa;
Tuén thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin
Mure dg tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach
nhigu trudc cap trén vé két qua thuc hién
Su ho trg, phdi hop Theo quy dinh hién hanh
khéc
6. Yeu ciu vé trinh dg, kinh nghiém, pham chit
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh ¢4 83q tao Csé trinh dff) Dai, hoc tr¢ 1€n nganh dao tao pht hop véi nganh,
linh vuc cong téc.

Boi dudng, chingThyc hién theo quy dinh ctia Pang, Nha nudce va phép ludt co lién
chi quan
Kinh nghi¢m  [Pa dam nhiém cdng viéc chuyén mén tir 02 niam trd 1én hodc kinh
(thanh tich cong qua vi tri 1anh dao phong va hoan thanh tét nhiém vu theo quy dinh
tac) cua Dang va Nha nudc.
Pham chét c4 nhan} Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
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hu'orng, chinh sich cua Dang, phép luét ctia Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

L Diém tinh, cin than.

- Kha néng séng tao, tu duy doc lap.

- Kha niing doan két noi bo.

- C6 khé niing, dé xuét nhiing chii truong, giai phép giai quyét cac

phong.

N

van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Vin

Céc yéu cau khac | C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thye hién cac dé tai,
dé€ an thugc linh vuc chuyén mén ciia Vin phong.

- Hiéu biét vé linh vyrc cong tac chuyén mon ciia Van phong va
dinh huéng phat trién.

A A A«
7. Yéu cau vé niing lwe

Nhém ning lye

Ning lwe cu thé

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

Nhom nang luc chung

- Dao drc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh vin ban

- Giao ti€p g xir

- Quan h¢ phéi hop

- Stir dung cdng nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

ENSHLS RIS SRS}

Nhém ning lyc chuyén mén

- Xdy dung vin ban

- Huéng dén thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién vin ban

- Thim dinh van ban

- T6 chirc thye hién van ban

Theo yéu cau cua
CO quan quén ly

Nhom nang luc quan ly

- Quan ly ngudn lyc

- Phéat trién nhan vién

- Tu duy chién lugc Vs
- Quan ly su thay ddi 2
- Ra quyét dinh 2
2
2
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Y BAN 1\{HAN DAN
XA TAN AN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kém theo To trinh s6 24/TTr-UBND ngay 13/4/2026 ciia UBND xé Tén An)

Tén VTVL: Ph6 Trudng phong

M3 vi tri viéc lam: XS-LDQL-04

Ngay bét ddu thuc hién:

Ngach Cong churc tuong ng:

Chuyén vién chinh;

chuyén vién

DPia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong vi¢c li€n quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh ‘vé cong téac
hoach dinh va thyuc thi chinh sich vé nganh, linh
vuc thudc phong chuyén mén phu trach

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am
Phé trudng phong thuéc UBND cép xa 1a chuc vu cap pho cia Trudéng phong,
giup Truong phong thue hi¢n va chiu trach nhiém trude phép luat vé nhiém vu duoc cip
Truong phong giao. Phé truéng phong chiu trach nhiém trude Trudéng phong va trude
phap luat vé chirc trach, nhiém vy duoc phén cong.

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

Cac nhiém

vu, cong viéc

3 )

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu,
Keét qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Tham gia lanh dao, chi

dao, quan ly, diéu
hanh mét sO nganh,
linh  vuc, chuyén

nganh cong tic theo
phan cong cua Trudng
phong

1. Gidp Trudng phong
quan ly, diéu hanh mot
sO mang cong viéc cua
phong

2. Tham gia x& ly céc
cong viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va
b4o cdo xin y kién chi
dao ddi véi nhitng viéc
vugt qua pham vi chuc
trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra,
danh gid tinh hinh thyc
hién cong viéc cua cof
quan, t6 chirc theo pham|
vi dugc phan cong; danh|
gid viéc hoan thanh
nhiém vu dbi véi t6 chic,
ca nhan thudc pham vi
duoc giao phu trach.

4. Pidu hanh co quan, td)
chtrc khi dugc uy quyén.

1. Nam bt duge tinh)
hinh  hoat  dong
chung clia co quan,
t6 chirc; ndm bit day
du cac thong tin vé
cong  viéc  thudc
mang cong viéc dugc
giao phu trach. Vin
ban thudc mang cong
viéc duoc xay dung,
trinh cdp c6 thim
quyen hodc hudng
dan cac co quan lién
quan thuc hién.

2. Cong viéc duoc
xtr ly kip thoi, chinh
xac va dat hiéu qua.

3. Céc coOng viéc,
nhiém vu quan ly
dugc giao, hoan
thanh ding quy dinh,
ding tién do.

4. Hoan thanh chig




rach, nhiém vy trong
thoi gian dugc 1y
quyén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phdn céng cu thé)

Vin ban, y kién gop
y vao hoat dong cua
Ho6i dong, Ban chi
dao dugc thyc hién
theo yéu cau

Thuc hién ché do
thong tin, bdo cdo, hoi
hop

1. Pinh ky (hoic dot
xudt) bao cdo tinh hinh
hoat dong theo mang
cong viéc dugc giao voéi
cap trén (theo phan cong
va theo quy dinh).

2.Tham g1a cac cudce hop,
hoi nghi vé cong tac co
lién quan theo phan cong
cua Truéng phong.

3. Tham du céc cudc hop
lién quan den cong tac
clia co' quan, td chirc theo
linh vuc dugc giao phu
trach.

1; LﬁnI} dao duoc
cung cap thong tin
kip thoi.

2.Céc cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc
tiéu, két qua theo
ding yéu cau cua
lanh dao.

3. Tiép nhan, cung
cép théng tin theo
quy dinh.

Xay dung va to chirc
tac ndm, quy, thang,
phén cong phu trach

thyc hi¢n ké hoach cong
tudn cua b0 phan duoc

Ké hoach duoc x4y
dung, thuc hién theo
dung tién do quy
dinh.

Thuc hi¢n nhiém vy chuyén moén & ngach tuong
Ung dugc sir dung tai co quan, td chirc minh.

Nhiém vu  hoan|
thanh dap img yéu
cau, ding tién do

tlep giao.

Thuc hi¢n cac nhiém vy khéac do cap trén truc

Nhiém vu  duoc
thong qua hodc ban
hanh vian ban trinh
cip c6 thAm quyén

3. Méi quan hé tron
3.1. Bén trong

g cong viéc

DPugce quin ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly tryc tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

Uy ban nhan dan clp xa

Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa

Cén bo, cong chire, vién chirc,
nguoi lao dong trong Phong

Céc co quan, don vi
¢ lién quan.




Trudng phong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
Céac S¢, ban, nganh thudc tinh sl t.}}ap ?éc théng tn (ién ﬁliét Gl il
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong
ctia ngudi ding dau.
3 | Pugc thay mat Trudng phong ky céc van ban lién quan cong tac theo quy dinh.
4 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi so, ban, nganh theo mang cong
viéc dugc phan cong/lién quan.
5 | Pugc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu.
6 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mire d6 x4c thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
7 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyuc hi¢n
nhiém vy, cOng viéc.
II | Thim quyén trong quan Iy cin bd, cdng chirc, vién chirc
1 | Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac cong
chuc trong Phong.
5. Piéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Duing chung
Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in
May tinh x4ch tay
Tinh chit cong viéc, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc; lam vige trong
moai trudng lam viée tru s co quan UBND cp xa;
Tuéan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mtrc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach
nhiéu trudc cap trén vé két qua thyuc hién
Su hd trg, phdi hop Theo quy dinh hién hanh
khéc

6. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

| Nhém yéu ciu | Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng, chimg

Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, Nha nuéc va phép luét cé

chi lién quan
Kinh nghiém ba dam nhiém vi tri chuyén mon 02 nam tr¢ lén hodc da kinh
(thanh tich cong | qua vi tri 1anh dao phong va hoan thanh tot nhiém vu theo quy
tac) dinh cua Pang va Nha nudc.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sich ciia Dang, phép lut cia Nha nuée, quy dinh
cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu t0 khéc

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

- Ném virng chuyén mén, nghiép vu; trién khai thuc hién chinh
sach va phép luat cua Nha nuéc vé nganh, linh vuc hodc nhiém
vu dugc giao; tham muu thyc hién thanh tra, kiém tra, xir ly
theo quy dinh cta phép luat; téng hop, dé xuét giai quyét cac
kiéq nghi, khiéu nai, t6 cdo ctia td chirc va cong dan thudc thAm
quyeén.

7. Yéu cau ve ning lue

Nhém ning luc

Niing lwe cu thé

Cip d¢ (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung

- Sur dung ngoai ngit

VTVL xdc dinh cu thé
- Dao dirc va ban linh 2
L T6 chuc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh vin ban 2
Nhom néng lyc chung L Giao tiép tmg xtt 2
- Quan hé phdi hop 2
- Sur dung cong nghé thong tin 2

mon

Nhoém nang luc chuyén

- X4y dung vin ban

- Huéng dan thyuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh vin ban

L T chire thuc hién vin ban

Theo yéu cau cua
co quan quéan ly




Nhém nang luc quan ly

L Tu duy chién luoc

- Quan Iy su thay doi

L Ra quyét dinh

L Quan Iy ngudn luc

L Phat trién nhan vién

(NON E 0N §\OR 1 \OJ | \8)




UY BAN I\{HAN DAN
XA TAN AN

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kem theo To trinh s6 24/TTr-UBND ngay 13/4/2026 cua UBND xd Tdn An)

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

Ma vi tri viéc lam: XS-LDQL-05

Ngay bét dau thyc hién:
Ngach tuong Ung tuong ing Chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: UBND xi

Quy trinh cong vi¢e li€n quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh cé lién
quan dén viéc thyc hién co ché mdt cira,
mdt cura lién thong.

nghé thong tin Uy ban nhan dan cap x4 theo quy dinh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gidm dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6n la nguoi ding dau Trung tam;
tham muu, thuc hién cdc nhiém vu theo su phan cong ctia Chi tich Uy ban nhan dén
cép xd va chiu trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan cip xa vé linh vuc kiém
sodt thii tuc hanh chinh theo thdm quyén, t& chire thye hién TTHC theo co ché mot
ctra, mot cra lién thong, xdy dung chinh quyén dién ttr, theo doi viée ung dung cong

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

tac, phan cong
nhiém vu cua
Trung tam.

ting cong chirc; cdp pho
giup viéc quan ly

3. Chi dao huéng din xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tudn clia cong chuc

ot | NI, | ketqua | Ti¢u chi dénh gid hoan
ming cong Cong vige, nhi¢m vu cu thé | daura thanh cong viée
viée
1. K& hoach cong téac
ctia Trung tdm td chirc
phu hop véi chuong
1. Chu tri xdy dung ndi dung, trinh ké hoach cong
ké hoach coéng tic nam, 6 tdic cua co quan va
thang, quy, thang cua Trung nhiém vy dugc Lanh
_[tim theo quy dinh cua co dao giao; dugc ban
Chu tri lépﬂ k€ | quan. hanh truc dau nim, 6
b1 mogeh. edng 2. Phan cong cong viéc cho thing, quy, thing.

2. Phén cong cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu
qué, cong bing; khong
bd sét cong viéc cla
Trung tdm; mot cong
viéc chi do mdt nguoi
chiu trdch  nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac




cia tung cong chirc
dugc phé duyét thuc
hién va du co s¢ aé
xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu
cua cong chuec.
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Chu tri t6 chuc
thue hién
nhiém vy, cOng
viéc cua Trung
tim Phuc wvu
hanh chinh
cong.

1. Kiém tra, don dbc, didu phéi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tdc cua
tirng cong chure.

3. Chu tri hoac phdi hop véi
cac don vi lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cia Trung tam.

4. Xt ly cac céng viéc dot xuét
(trong pham vi duge giao) va
xin y klen chi dao cua cap trén
truc tiép d6i v6i nhimg viée
vuot qua pham vi chire trach.

1. Hoat ddng cua Trung
tam thong subt; cong
viéc chung cua Trung
tam duoc thuc hién
theo ding quy trinh
cong viéc va hoan
thanh theo tién 9, chét
luong cua chuong trinh,
ké hoach.

2. Danh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhéan
anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai
phép khic phuc; két
qua déanh gia thuc hién
ké hoach 13 co s& cho
dao tao, bdi dudng,
danh gia cong chuc,
khen thudng, ky luét...
3. Hoat dong cta Trung
tim ddng bd va phu
hop v4i hoat dong theo
ké hoach cong tac cla
Uy ban nhan dén cap
x4a.

4. Xt ly chinh xdc,
dtng thdm quyén; béo
céo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
churc cua
Trung tdm

1. Pinh ky phan cong b tri lai
cong viéc trong Vi tri viéc 1am
ddi v6i cong chirc, ngudi lao
dong cua Trung tam.

2. Chiu trach nhiém ho tro,
theo doi va danh gia cong
chirc theo phén cap

3. Theo doi dién bién nhan
su, nhu cdu nhén sy cia
Trung tam; nghién ciru, tim
hiéu va du kién nhan su thay
thé, bd nhiém, bo nhiém
lai...; bao cao cap trén truc
tiép de xin ¥ kién

1. B tri, bd tri lai cong
viéc theo ding quy
dinh, quy ché cia co
quan, dam bao cong
khai, cong bing

2. Cong chtrc dugc hd
trg kip thoi; danh gia
nhan xét cong chic
khach quan, cong tdm
va chinh xéc; phét hién
tiém ning phat trién
ctia cong chue.

3. Dé xuit tuyen chon,

b6 nhiém, mién nhi¢m,
dao tao boi dudng...

cong chirc dap ung y€u




4. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché d¢ chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri

cau cong viéc cua
Trung tam.

4. Phat hién duoc cac
vi pham; c6 bién phép
uén nin, xir ly kip
thoi; bao cdo, hodc dé
Xuit véi clp trén truc
tiép ddi v6i nhimng
truong hop vuot qua
thAim quyén xu ly.
Cac cong chic yén
tim codng tic, dugc
khich 1¢ sang tao va
tich cuc
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Quan ly hoat
dong chung cua
Trung tdm

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

2. Xu Iy va td chic quén ly
vén ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao Uy ban
nhan dan cap xa vé cic vin
ban do Trung tdm dy thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) béo
cao tinh hinh hoat dong cua
Trung tam véi cap trén truc
tiep.

5. Chi dao xdy dung bdo cédo
va tong ket cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

6. Dai dién cho Trung tam vé
mdi quan hé cdng tac; ban
giao cdng viéc cho mot cép
ph6 phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

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

2. Nam bét ddy du cac
thong tin vé cbng viée
Trung tdm dang va s
trién khai thyc hién va
kip thoi c6 bién phép
quan ly; tap thé doan
két; hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké
hoach va céc cong viéc
dot xudt dugc cép trén
giao theo dung yéu cau
tién do, chat luong.

3. Vén ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xdc va
quan ly theo quy dinh

4. Céc du thao vian ban
trinh 1anh dao Uy ban
nhan dan cip x4 dugc
chuén bj theo ding quy
trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban,
dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé& nodi
dung véan ban.

5. Cé4c vén ban dugc ky
ban hanh dting quy ché,
quy dinh ctia co quan;
chiu trach nhiém vé noi




dung va thyc hién dung
quy trinh ban hanh vén
ban

6. Lanh dao Uy ban
nhan din cép xa duoc
cung cip thong tin kip
thoi.

7. Béo cédo duoc cap
nhat thong tin, sd liu
chinh x4c, dung thoi
han, phan anh ding két
qua thyc hién nhiém vu,
cdng vigc; dé  xuét
dtng, kip thoi cac véan
@ dé trinh Lanh dao
Uy ban nhan dan cép xa
giai quyét.

8. Lubn c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap tmg yéu cdu cong
viéc cia Trung tam
theo quy dinh.

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muru, t0 chirc quan ly
tai san, tai chinh cua Trung

1. Tai san dugc quan ly

Quan Iy tai tél‘m theo 0y quyén, theo quy hed quy che,’ Gy
2.5 |chinh, tai san i, o 4 Ta} C,hmh dl,IQC
cua Trung tdm. [2. Chiu trach nhiém vé cong HHa l‘y, Su,dl'm% dung
; g S Ee s % quy dinh cua Dang va
tic quan ly tai chinh cua hip Tugt
Trung tdm theo Uy quyén, i
theo quy dinh.
1. Tiép thu va phd bién,
quan trié¢t cho codng
chuc; y kién chi dao,
quyét dinh ctia clp trén
1. Tham du hop co quan va truc tiép duge t6 chirc
céc cude hop theo quy ché lam thuc hién kip thoi.
Chii tri  hogc | VI¥C cuacoquan, don vi. 2. Cong viée dugc trién
76 tham gia céc | 2. Chu tri hop giao ban, trién khai va thong tin dugce
cuoc hop, hdi | khai nhiém vu ctia Trung tam. trao doi kip thoi, dung
nghi. quy dinh.

3. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi theo phén cong cua Lanh
dao Uy ban nhan dan cép xa.

3. Tiép nhén, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao cdo
ndi dung két qua cudc
hop cho cdp c6 tham

quyén.




ol

Tham gia cac
Hoi dong, Ban
chi dao

(Theo phan cong cu thé)

Vin béan, y kién gop y
vao hoat dong cua
Ho6i dong, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu ciu

2.8

Thyc hién nhiém vy, quyén han do co
quan nha nudc cap trén phan cédp, Uy
quyén.
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Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc
lam nghi€p vu cao nhat trong Trung
tam.

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

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

Pugc quan ly trie tiép va kiém Quan Iy phdi Cac don vi phdi hop
duyét két qua boi hop truec tiép chinh
Cong chtre, vien | Céc co quan, don vi thude
- Uy ban nhén dén cép x3; chure, nguoi lao Uy ban nhan dan cip xa;
- Chu tich Uy ban nhan dan cip x4. | dong cta Trung | Céc co quan, don vi khéc
tam. ¢0 li€én quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S¢, ban, nganh Tinh; cac co quan,

don vi khéc c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu ciu.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Pugc chi dong vé phuwong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cta

Chu tich UBND cép xa.

1.3

Duoc thay mit 1anh dao UBND xa ky céc véan ban lién quan cdng tac theo quy

dinh.

1.4

viéc dugc phan cong/lién quan.

Trao ddi thong tin, nghi€p vu chuyén mon véi sd, ban, nganh theo mang cong

1.5

Pugc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh cia cép c6 thdm quyén trong

ham vi nhiém vu dugc giao

1.6

Duoc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tic clia
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co quan, t0 chirc theo nhiém vu duge phén cong.

L/

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hig¢u qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc.

2 [ThAm quyén trong quén ly cong chirc, vién chire
2.1 [Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam dbc Trung
tam va géc cong chirc dudi quyén
5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé

Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax
May in
May tinh x4ch tay

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc; 1am viéc trong
tru s& co quan UBND cép x4;

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

Muc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach
nhiéu trudce cip trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop
khéc

Theo quy dinh hién hanh

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh 40 dao tao

- C6 trinh do Pai hoc trd 1én nganh dao tao phu hop véi nganh,
linh vuc cong téc.

Boi dudng, chimng
chi

Thuc hién theo quy dinh cia Dang, Nha nu6c va phap luat co
lién quan

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

khac ¢ lién quan

Pa dam nhiém vi tri 1anh dao tir Pho trudng phong hodc tuong
duong va hoan thanh t6t nhiém vu cc chirc vu theo quy dinh
cta Pang va Nha nudec.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém thc chép hanh chu
truong, chinh sach clia Dang, phép ludt ciia Nha nudce, quy dinh
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vigce voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, c4n than.

- Kha ning séang tao, tu duy doc lap.




- Kha nang doan két noi bd.

- Hiéu biét phap luat vé nganh, linh vyc quan ly.
- Ném vitng chuyén mon, nghiép vu; t6 chirc thyc hién chinh
sach va phap luat ctia Nha nuéc vé nganh, linh vuc hodc nhiém

Céc yéu cdu khac | vu duoc giao; tham muu thyc hién thanh tra, kiém tra, xu ly

theo quy dinh cta phap luat; tong hop, dé xuit giai quyét cac
klen nghi, khiéu nai, t6 cdo cua td churc va cong dan thudc thdm

quyén.

7. Yéu cau ning luc

Nhom nang luc

Tén ning luc

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

Nhém néng luc chung

Pao duc va ban linh

T0 chirc thuc hién cong viéc

Soan thdo va ban hanh vin ban

Giao ti€p tng x1r

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhoém néng luyc chuyén
mon

Xay dung vin ban

Huéng din thue hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién vin ban

Nhom néng luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phét trién nhan vién ——
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UY BAN NAHAN DAN
XA TAN AN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kem theo To trinh sé 24/TTr-UBND ngay 13/4/2026 cua UBND xd Tdn An)

Tén VTVL: Phé Giam doc Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng.

Ma vi tri viéc 1am: XS-LDQL-06

Ngay bét du thuc hién:

Ngach cong chirc tuong Ung:

Chuyén vién chinh; Chuyén vién

Dia diém lam viéc: UBND xa ’ :
. . i, B ) Céac quy dinh lién quan dén cong tdc Uy ban
Quy trinh cong vi¢e lién quan: nhan dan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho6 Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong 1a cap pho6 cia Trung tam;
tham muu, thuc hién cdc nhiém vu theo sy phéan cong ciia Gidm dbc Trung tdm va chiu
trach nhiém truée Giam déc Trung tAm vé viéc thuc hién nhiém vu dugc giao vé linh
vuc kiém soét thu tuc hanh chinh theo thdm quyén, to chire thue hién TTHC theo co
ché mot cira, mot cira lién thong, xdy dyng chinh quyén dién tir, theo d&i viéc ng
dung cong nghé thong tin Uy ban nhan din cép xa theo quy dinh tai Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP ngay 09 théang 06 nam 2025 cia Chinh phu vé thyc hién thu tuc
hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong tai Bo phan Mot cira va Cong
Dich vu cong quéc gia.

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

j i

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia
quan ly,
diéu
hanh mot
s6 cong
viec do
Gidm
dde
Trung
tdm phan
cong.

1. Gitp Giam dbc Trung tim
quén ly, diéu hanh mot s6 mang
cong viéc cia Trung tam.

2. Tham gia xir ly cac cong vi€c
dot xuét (trong pham vi dugc
giao) va bdo cao xin y kién chi
dao ctia Giam déc Trung tdm
d6i v6i nhimg viée vuot qua
pham vi chire trach duogc giao.
3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc
cua Trung tam.

4. Piéu hanh Trung tdm khi
dugc Gidgm dbc Trung tim ty
quyén.

1. Nam bat duge tinh
hinh hoat dong chung
cia Trung tdm; nim
bit diy du céc thong
tin vé cong viéc thude
mang cong viéc dugc
giao phu trach.

2. Cong viéc dugc xur
ly kip thoi, chinh xéc
va dat hi¢u qua.

2. Céc coOng viéc,
nhiém vu quan ly
dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, ding
tién do.

3. Hoan thanh chuic
trach, nhiém vu thay
Giam dbc Trung tim
trong thoi gian dugc
iy quyeén.




, Vin ban, ¥ kién gop
Z;Lam }%(13? o . y vao hoat dong cua
D2 . Ban (Theo phdn cong cu thé) Ho6i dong, Ban f:hl
chi dao dao dugc thyc hién
theo yéu cau
1. Dinh ky (hodc dot xuat) béo
cdo tinh hinh hoat dong cua 1. Giam dbc Trung
mang cong viéc dugc giao phu tim, Lanh dao cép
trach voi Giam dbc Trung tAm trén truc tiép cla
Th hodc cép trén truc tiép cua Giam dbc Trung tam
uc o £ A A A A
hién ché G}13m doc Trung tdm khi ¢6 yéu dugc cung cap thong
N fhéog cau. . tin kip thoi.

2.3 tiﬁ Cae ¥ P T:ha{n du céc cudc .hop, hoi 2. Cac cudc hop, h01
cé(’) o ngh; ve cc“)njg tac co hc::n qtgan ngh; d%t dugc muc tiéu,
hop’ " |ctia Trung tdm theo phén cong ket qua theo dung yéu

i cua Giam doc Trung tdm. cau cua lanh dao.
3. Tham du céac cudc hop lién 3. Tiép nhan, cung cip
quan dén cong téc cla co quan, théng tin theo dung
td chure theo linh vye duge giao quy dinh.
phu trach.
1. Ké hoach dugc xay
dung theo ding ndi
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac dung ké hoach cong

2.4 |nam, quy, thang, tudn cua bo phan dugc tac cia Trung tdm

giao phu trach. 2. Coéng vigc dugc
thuc hién theo dung
tién do ké hoach

b4 Thuc hién cdc nhiém vu khac do Giam déc Trung tAm
giao.

Thuc hién nhiém vu, quyén han do co bép tng duogc cac yéu

2.5 |quan nha nudc cdp trén phan cap, ty ciu trong Ban mo ta vi
quyeén. tri vi€c lam

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1 -Bén trong
Puge quén ly true tiép va s e Sk Cac don vi
klequuyetyket qua ll))o’l Gun Ly phdi hop chinh
Uy ban nhin dan cAp xa
Chu tich Uy bannhandan | Can l:{(f?, céngA chure, vién chire, Céc co quan, don vj
cap xa ngudi lao dong trong Trung c6 lién quan.
tam
Giam dbc Trung tAm phuc vu
hanh chinh cong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh |

Ban chit quan hé J




- Tham gia cdc cude hop c6 lién quan.

- Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin théng ke.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

Céc S, ban, nganh thudc tinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyet dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 | Pugc chu dong ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 | Pugc quyén quyét dinh cdc van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong
clia ngudi dimg dau.
3 | Pugc thay mit Giam dbc Trung tAm ky céc van ban lién quan cong tac theo quy
dinh.
4 | Trao d6i thong tin, nghi€p vu chuyén moén véi sé, ban, nganh theo méang cong
viéc duogc phén cong/lién quan
5 | Puogc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
6 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d xac thyc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vy dugce giao
7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc.
II | Thim quyén trong quéin ly can bg, cong chirc, vién chire
1 | Dugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho céc cong
chuc trong Trung tdm.
5- Cac yéu cau vé trinh do, nang lye
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
C6 trinh d0 chuyén mon, nghiép vu phi hop véi nganh,
Trinhdd daotao |z yye cong tac.
Kinh nghiém (thanh tich

cdng tac) va cac tiéu
chuan, diéu kién khac co

Da timg thuc hién nhiém vy chuyén moén 02 ndm tré 1én va thuc
hién theo quy dinh ctia cp c6 thdm quyén

lién quan
- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh séch cua Dang, phap luét ciia Nha nuéc, quy dinh
cua co quan.
Pham chét c4 nhan - Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, ph01 hop

cong tac tbt.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, cin than.

- Kha néng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phdm chét khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri cOng tac dam
nhiém).




Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuét nhimng chi truong, giai phép giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va
lién quan dén chirc ndng, nhi¢m vu cua co quan.

- C6 kha ning tb chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cia co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
bd tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, lvu gitt khoa hoc, luu trit s6

liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cdng tac cua
Ban trudc mit ciing nhu lau dai.

P A A~
5.2- Yéu cau ve nang lwc

Cip do (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung

. VIVL xdc dinh cu
Nhom niing luc Ning lwc cu the thé

Pao ditc va ban linh 2

T chirc thuc hién cong viée 2

Soan thio va ban hanh vin ban 2

Nhém nang lye chung | Giao tiép tmg xit 2
Quan hé phdi hop -

St dung cong ngh¢ thdng tin 2

2

Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc
chuyén mon

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Theo yéu céu cua

Kiém tra thuc hién CO quan quan ly

Tham dinh van ban, dé€ an

T4 chic thuc hién

Nhém nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quéan 1y su thay ddi
Ra quyét dinh 2

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhéin vién




