UY BAN NHAN DAN

XA TAN AN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BANMO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo T0 trinh s6 24/TTr-UBND ngay 13/4/2026 ctia UBND xd Tdn An)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vue dén tdc, ton gido

M3 vi tri viéc lam: XS-CMNV-19

Ngay bat dau thyuc hién:

Ngach cong chirc tuong rng:

Chuyén vién

Dia

diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

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 curu, téng hop, xdy dung véan ban ve linh
vuc dén tdc, ton gido; td chirc thyuce hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang
cong viéc duge phéan cong trén dia ban xa.

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

't

Cac nhi

ém vy, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc
nhiém
chuyén

cac|
\(&
mon,

hién
vu

ban xa

nghi¢p vu trén diaphén cong.

Truc tiép thuc hién céc hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu duogc

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
ve tién dd, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

Xay dung vin ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung cdc van ban, chuong
trinh, du an, dé 4an cua dig
phwong vé linh vyc dan toc,
ton gido.

Cac quy dinh, _van ban
dugc cap c6 tham quyén|
thong qua.

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

Tham gia t6 chuc so két,
tong két, kiém tra, phan|
tich, danh gia va bio cdo
viéc thyc hién céc quy dinh
vé linh vuc dan toc, ton
gido.

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

2. Noi dung bédo cdo, danh
gid c6 dé xudt kip thoi,

dung ké hoach, dugc cap
c6 thAm quyén phé duyét.

Phdi

4 hop  thucPhdi hop vdi cac don vi lién| Nhiém vu dugc hoan|

hién. quan thuc hién nhiém vyl thanh dat chét luorng, theo
dugc phan cong. dung tién d6 ké hoach.

5 [Thyc hién nhiém{Tham du céc cudc hop 1ié Tham dy dy du, chuin bi




R —————————ss.

2 _ 4
L &
u chung, hoi hop. lquan dén linh vuc chuyén ’téi liéu va y kién phat bidy
moén & trong va ngoai don theo yéu cau.
Vi theo phén cong.
6 [Xay dung va t‘huc hién ké hoach céng tac nam, Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cta c4 nhan. hoach theo dung ké hoach
- cong tic cuia don Vi, Cof
quan va nhiém vy dugc
giao.

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

Puge quén ly true tiép va

kiém duyét két qué béi Quin ly tryec tiép Cac don vi phéi hop chinh

Cac co quan, t0 chic lién

T 2 h \ o~ A , ’
rrong phong dnh dao phong quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vj ¢6 quan hé

chinh Bién chat quan hé

- Tham gia cdc cudc hop ¢6 lién quan

- Cung cap céc thong tin, bdo céo ndi dung thudc nganh,
Céc sd, ban, nganh cua tinh [[Inh vuc ¢6 lién quan.

- Yéu cau cung cép cac thong tin, b4o cdo cin thiét phuc
vu nhiém vy thugc 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 méon, nghiép vu

1.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém

1.2 :
vu dugc giao

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

L3R -5 o .
cua co quan, t6 chire theo nhiém vu dugc phéan cong

C6 trach nhigm giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hidu qué thuc hién

i nhiém vu, cong viéc véi lanh dao phong, 1anh dao UBND xa.

S- Di€u kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bj Ban lam viéc Phong hop
ay vi tinh May photocopy
T tai liéu M4y fax




ién thoai ban

...........

truong lam vige

Tinh chat cong viéc, moi

Tuéan thu thoi han hoan thanh cong vigce.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chic.
Tuén thii quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Mrc do tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khéc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luét; Quan ly nha
nudce; Hanh chinh; Chinh tri; Tri€t hoc; Xa hoi hoc; Cong tac xa

cO)

Trinh d§ dao tao |hoi; Chinh séch cong; Ton gido hoc; Kinh té lao dong; Quan ly van
hod; Lich str....hodc cac chuyén nganh khac cé li€n quan theo vi tri
viéc lam thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

Boi dudng (néuTheo yéu cdu cta vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy|

dinh theo quy dinh ctia phap luat.

Kinh nghiém|
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau.

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phdp luat cia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cua cof
quan, td chtre, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc v6i tap thé, phdi hop
cong tac t6t.

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

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cap c6 thAm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ni bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ndng, nhiém vu cua
co quan, td chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ nang xt ly cdc tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va vén dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vye chuyén moén ddm nhiém.

Ap dung thanh thao c4c kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu ciu ctia vi tri viéc lam.
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e

i€u va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua
to chuc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bdo cdo tién do, ket qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang lwe:

Nhém nang luc

Tén ning lwe

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

thé
Dao dirc va ban linh 1
T4 chire thuc hién cong vide 1
Soan thao va ban hanh vin 1
ban
Nang luc chung  |Giao tiép tng xtt 1
Quan hé phdi hop 1
Stur dung cong nghé thong tin )
Theo yéu céu cta co quan quan ly
Str dung ngoai ngir :
Tham muu xdy dung vin 1
ban
Huéng dan thuc hién vin 1
Néng luc chuyén  [pan
mon Kiém tra thuc hién vin ban 1
Tham dinh van ban !
1

T6 chirc thuc hién van ban
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Poc 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 Tdn An)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
linh vuc gido duc va dao tao

Ma vi tri viéc lam: XS-CMNV-20

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc turong Ung:

Chuyén vién

DPia di€m lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cdng viée lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tdng hop, xay dung van ban vé linh
vue gido duc va dao tao; td chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo méang
cong viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

Muc
Cic nhiém vu. céne viee tiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
' 1, CONg Vit Keét qua thanh cong viéc

I'l daura
Nhiém vy, Mang | Cong viéc, nhiém vu cu

cong viéc the

I (Thuyc hién cacTruc tiép thuc hién cac hoat Dam bdo quy trinh cong
nhiém vy  v§dong chuyén mon, nghiép tac va theo ding k€ hoach
chuyén moén,vu theo nhiém vu duoc ve tién dg, chat luong va
nghi¢p vu trén diaphan cong. hi€u qua cong viéc.
ban xa

2 [Xay dung vin ban Tham gia nghién ctru, xay, Cédc quy dinh, van ban|

dung céc van ban, chuong dugc cap c6 tham quyén|
trinh, du an, dé an cua dia thong qua.

phuong vé linh vuc gido

duc va dao tao.

3 Kjém tra, so két,l:ham gia t(x),chl’:c so két, 1.Vin ban bao céo két qud
tong ket viéc thuctong két, kiém tra, phén| kiém tra dugc thuc hién
hién cac van ban. tich, danh gid va bdo cdo dung thoi han quy dinh.

viéc thuc hién cac quy dinh| 2. Noi dung bao cdo, danh

vé linh vuc gido duc va dao oi4 ry kip thos,

tao. dung ké hoach, duoc cp
c6 tham quyén phé duyét.

4 Phdi hop thucPhdi hop véi cac don vi lién Nhiém vu duoc hoan
hién. quan thyc hién nhiém wvuy thanh dat chat lugng, theo

dugc phéan cong. dung tién do ké hoach.

5 [Thyc hién nhiémTham du cac cudc hop lién| Tham du déy du, chuén bi
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vu chung, hoi hop. lquan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don|
vi theo phén cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cta c4 nhan.

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

3.1- Bén trong

3- Moi quan hé trong cong viéc

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong

[_anh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan h¢

Céc s, ban, nganh cuta tinh

linh vuc c6 lién quan.

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

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghi¢p vu

1.1 Puoc chu dong vé phuong phép thue hién cong viéc dugce giao

1.2 :
vu dugc giao

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

1.3

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac
Ccla co quan, tO chuc theo nhiém vu dugc phén cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat lugng, két qua, hiu qua thyc hién
hhiém vy, cong viéc voi 1anh dao phong, 1anh dao UBND xa.

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam vi¢e Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai licu May fax




'Dién thoai ban

trudong lam vige

Tinh chat cong viéc, moi

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

Mirc d tu chua

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém
trude cap trén ve két qua thuc hién.

Su hd trg, phbi hop khac

......

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Dai hoc trd 1én v6i cac nganh va chuyén nganh vé vé& Luéat; Hanh
chinh; quéan ly nha nudc; khoa hoc gido duc; gido duc hoc; dao tao
gido vién; su pham;... hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan|
theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong chuyén mén phu trach.

(thanh tich cong
tac)

Bodi dudng (néuTheo yéu cdu ciia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy
co) dinh theo quy dinh ctia phép lut.
Kinh nghiém

Khong yéu cau.

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cua Nha nuée, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chrc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phbi hop
cong tac tot.

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

Co kha néng dé xuit, xdy dyng quy trinh ndi by va giai phép giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cual
co quan, t6 chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xtr ly céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
vigc theo vi tri viéc 1am.

Hleu va vén dung dugc cac kién thtrc v& phuong phap nghién cir,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n|
thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cua
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to chirc; theo ddi chi so két qua ca nhan; bdo cdo tién do, ket qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Cép do (tir 1 dén 5)

Nhém ning luc Tén nang luc Co quan sur dung VIVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 1
T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Soan thdo va ban hanh van 1
ban

Nang luc chung Giao tiép tmg xtr 1
Quan hé phdi hop 1

Str dung cong ngh¢ thong tin

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

Tham muu x&y dung van 1
ban
Huéng dan thuc hién vin 1
Ndng luc chuyén ban
mon Kiém tra thuc hién vin ban 1
Tham dinh vin ban 1

T chirc thue hién van ban




UY BAN NHAN DAN

XA TAN AN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vi@n vé
linh vye vin hoa; gia dinh; theé duc,
thé thao; du lich; quing cido

Ma vi tri viéc lam: XS-CMNV-21

Ngay bét dau thuc hién:

Ngach cdng chic tuong ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cdng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hign nhi¢m vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, x@y dung véan ban vé linh
vuc van hoa; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang céo; td chirc thyc hién chinh
sach, phap luét vé linh vyc theo mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

I't

Cac nhié

ém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién céac
nhiém vu  vé
chuyén mon

ban xa

,vu theo nhi€ém vu duogc
nghi¢p vu trén dia

Truc tiép thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép

phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

Xay dung van ban

Tham gia nghién clru, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, dy 4an, dé an cua dia
phuong vé linh vuc van
hoa; gia dinh; thé duc, thé
thao; du lich; quang cao.

Cac quy dinh, van ban
dugc cap c6 tham quyen|
thong qua.

Kiém tra, so két,
tong két vigée thuc
hién céc van ban.

Tham gia t& chic so két,
téng két, kiém tra, phan|
tich, danh gid va bdo cao
v{éc thuc hién céc quy dinh
vé linh vuc van hda; gia
dinh; thé duc, thé thao; du|
lich; quang céo.

1.Vin ban bao cao két qud
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh|
gid co d& xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
c6 thAm quyén phé duyét.

Phéi hop thuc

Phoi hop véi cac don vi lién

Nhiém vu dugc hoan

thanh dat chét lugng, theo

quan thuc hién nhiém wy




2
thién. buorc phén cong. hl’mg tién do ké hoach. 7
5 [Thyc hién nhiémTham d'l_I cac cudc hop lién Tham dy déy du, chuin bi
vu chung, hoi hop. lquan dén linh vuce chuyén tai liu va y kién phat biéu
moén ¢ trong va ngoai don| theo yéu cau.
Vi theo phén cong.
6 [Xdy dung va ghuc hién ké hoach cong tac nam, Xy dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan ctia c4 nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
L giao.

3- M6i quan h¢ trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwge quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép Céc don vj phéi hop chinh

Trudng phong [Lanh dao phong

Cac co quan, t6 chuc lién
quan truc ti€p dén coéng viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh Bién chat quan hé

Céc s&, ban, nganh cua tinh [linh vue ¢6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céc thong tin, béo cao ndi dung thudc nganh,

- Yéu cau cung cap cac thong tin, b4o c4o cén thiét phuc
vu nhiém vu thugc nganh, linh vuce ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé j

1

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

1.1

Duoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

1.2

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chie trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.3

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
clia co quan, t6 chirc theo nhiém vy duoc phén cong

1.4

C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qué thuc hién
nhiém vy, cong viéc véi lanh dao phong, 1anh dao UBND xa.

S- 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 liéu May fax
May in Dién thoai ban

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

Tinh chat cong vi¢
truong lam viée

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
c.mBiL . | » : R i
’ [ .am viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chue.

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

Mirc d6 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khac

6- Yéu cau

vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

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

Trinh do dao tao |[van héa; Gido duc thé chét; Thé duc thé thao; Thong tin - Thu vién;
Vin héa hoc; Viét Nam hoc; Anh van/Tleng Anh...hodc cac
chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri vigc lam thudc linh vuc
phong chuyén mon phu trach.

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

co) dinh theo quy dinh ctia phép luét.
Kinh nghiém|
(thanh tich congKhong yéu cau.
tac)
Trung thanh, tin tudng, nghi€ém tac chép hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co
quan, to churc, dia phuong.
Cé tinh th’?ln trach nhiém cao vi cong viéc véi tap thé, phdi hop
Pham chét c4 nhan©°"8 146 108

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

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

Kha ndng doan két ndi bo.

Phim chat khéc theo quy dinh ciia cép c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, Xdy dung quy trinh ndi by va gidi phép giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
co quan, t6 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 huong trong qué trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciru,
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0 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai ligu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

A

Hi€u va thyc hién nhiém vu c4 nhan gan voi muc tiéu, két qua cua

tO chirc; theo d&i chi <6 két qué cd nhén; bao céo tién do, két qua

thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé ning lyec:

Cép a¢ (tir 1 dén 5)

Nhém niing lwc Tén niing lyc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 1
T chirc thuc hién cong viée 1
Soan thao va ban hanh vin 1
ban

Nang luc chung Giao tiép ung xir 1
Quan h¢ phéi hop 1
Str dung cong ngh¢ thong tin )

Theo yéu cau cua co quan quan ly

Str dung ngoai ngit
Tham muu x4y dung vin 1
ban
Hudng dan thuc hién van 1

Ndng luc chuyén  [bén

mon Kiém tra thuc hién van ban 1
Tham dinh vin ban 1
T chirc thuc hién vin ban - 1




UY BAN NHAN

XA TAN AN

DAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

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 ctia UBND xd Tdn An)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vye phat thanh truyén hinh;
bao chi; thong tin co sé; thong tin
d6i ngoai; buu chinh; img dung
cong nghé thong tm, giao dlch dién
tir; chmh quyen so, kmh té so, xa
hdi s6; chuyén déi sb.

Ma vi tri viéc lam: XS-CMNV-22

Ngay bét dau thuc hién:

Ngach cong chirc tuong ng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

UBND xa

Quy trinh cong viée lién quan:

lIinh vuc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghi€p vu theo quy dinh va phén cong cua

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

lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tdng hop, xay dung van ban vé linh
vuc phét thanh truyén hinh; bao chi; thong tin co sd; thong tin d6i ngoa1 buu chinh;
ing dung cong nghé thong tin; giao dich dién tir; chinh quyén sd; kinh té s6; xa hoi sb;
chuyén ddi sb; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luit vé linh vuc theo mang cong
viéc dugc phéan cong trén dia ban xa.

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

ban xa

cac[Iruc tiép thuc hién céc hoat]

Thuc  hién
nhiém vu V¢
chuyén mon,

nghi¢p vu trén diaphan cong.

dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu duogc

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chét luong val
hi¢u qua cong viéc.

X4y dung vén ban

Tham gia nghién ctru, xay
dung céc van ban, chuong
trinh, du an, dé 4n cua dia
phuong vé linh vuc phat
thanh truyén hinh; bdo chi;
théng tin co so; thong tin
d6i ngoai; buu chinh; ung
dung cong nghé thong tin;
giao dich dién ta; chinh
quyén s6; kinh te s6; x4 hoi

s6; chuyén d6i sb.

Cac quy dinh, van bén
dugc cap c6 tham quyén|
thong qua.




3 iém tra, so ket

hién cac vin ban.

ngoai;

ham gia t6 chirc so két,
tong két viéc thu'ctong két, kiém tra, phan|
tich, ddanh gid va bao cdo
viée thuc hién céc quy dinh)
veé linh vuc phat thanh
truyén hinh; bao chi; thong
tin co s&; thong tin dbi

cong ngh¢ thong tin; giao
dich di¢n tir; chinh quyén
sd; kinh té so xa hoi so;
chuyén dbi sd.

buu chinh; img dung

1.Van béan béo céo két qud
kiém tra dugc thuc hién|
ding thoi han quy dinh.

2. NOi dung bdo céo, danh
gia c6 dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
c6 thim quyén phé duyét.

4 [Phbi
hién.

hop

thucPhéi hop v6i cac don vi lién
quan thyc hién nhiém wvu
dugc phan cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chét luogng, theo
dung tién do ké hoach.

vu chung, hdi hop.

5 [Thyc hién nhiém/Tham du cic cudc hop lién|
quan dén linh vuc chuyén|
moén & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham du ddy du, chuén bi
tai liu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

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

Xdy dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tadc cua don vi, cof
quan va nhiém vu dugc
giao.

3.1- Bén trong

3- Moi quan hé trong cong viéc

D;:;lq;:;e:ykzu:ugegoza Quan ly tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh
Trudng phong Lanh dao phong Cac co quan, té chic lién

quan truc tlep dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

Céc sd, ban, nganh cua tinh

linh vire ¢6 lién quan.

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan
- Cung cap céc thong tin, béo cdo ndi dung thudc nganh,

- Yéu cau cung cép cac thong tin, bdo céo can thiét phuc
vu nhi€ém vu thudc nganh, linh vyc ¢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 Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao

1.2 ;
vu dugce giao

Puoc cung cp cac théng tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

1.5

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢6 li€én quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phéan cong

14 IC6 trach nhié

m giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qué thyuc hién

nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao phong, 1anh dao UBND xa.

5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi 'M,ay‘ .Vl.tAl nh s Epioaeny
Tu tai ligu ay fax
Mdy in ién thoai ban

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

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

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

Murc d6 tu chu

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

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Dai hoc trd 1én véi cdc nganh va chuyén nganh vé Buu chinh; Cong
ngh¢ thong tin; Ky thuat dién, dién tir va vién thong; H¢ théng
thong tin; Khoa hoc may tinh; K§ thudt méy tinh; K§ thuat phan
mém; Tri tu¢ nhan tao; Mang mdy tinh va Truyen thong dir lidu;
Quan ly Cong ngh¢ thong tin; Quan ly hé théng thong tin; Truyén
hinh; Truyén théng...hodc céc chuyén nganh khac c6 lién quan
theo vi tri v1ec 1am thudc linh vuc phong chuyén mén phu trach.

Boi dudng (néu
co)

Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chic quy
dinh theo quy dinh ctia phép luat.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Déang, phép ludt cia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cta co
quan, t6 chirc, dia phuong.

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

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

Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh ctia cép c6 thAm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha niang dé xuét, xdy dung quy trinh ndi by va giai phap giai
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huyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
o' quan, t6 chire, dia phuong.
Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vye hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xir Iy c4c tinh huéng trong qué trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viée 1am.
Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phép nghién cir,
tH chire, trién khai nghién ctru, xay dung cic tai liéu, dé tai, dé 4n
thudc linh vurc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao c4c kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cdu cta vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cuia
t6 chirc; theo dbi chi sé két qua c4 nhén; bdo cdo tién do, két qua

thuc hién nhiém vy.

A A )
7 - Yéu cau vé nin lwe:

Cép a¢ (tir 1 @én 5)

Nhém niing Iwe Tén nang lwc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 1
T4 chuc thuc hién cong viéc 1
Soan thao va ban hanh vin 1
ban

Nang luc chung  IGia tiép tmg xir 1
Quan h¢ phéi hop 1
Str dung cong ngh¢ thong tin ] e

Theo yéu cau cua co quan quan ly

Str dung ngoai ngir
Tham muu x4y dung vin 1
ban
Hudng dan thue hién vin 1

Nang luc chuyén bal}

mon Ki€m tra thuc hién van ban 1
Thim dinh van ban 1

TS chire thuc hién van ban 1




UY BAN NHAN

XA TAN AN

DAN

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

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 cua UBND xd Tédn An)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vue nghién ciru khoa hoc; phat
trién cong nghé; ddi mai sang tao;
s¢ hiru tri tug; tiéu chuén do lwong
chit lrgng; wng dung birc xa va
ddng vi phéng xa; an toan birc xa
va hat nhin

M3 vi tri viéc lam: XS-CMNV-23

Ngay bt dau thyc hién:

Ngach cong chirc tuong ing:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Quy trinh cdng vi¢e lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyen mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua

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

lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung van ban vé linh
vue nghién ctru khoa hoc; phat trién cong nghé; ddi méi sang tao; s& hiru tri tué; tiéu
chuin do luong chét lvong; img dung buc xa va dong vi phéng xa; an toan birc xa va
hat nhan; t6 chirc thuc hién chinh sach, phéap ludt vé linh vuc theo maéng cong vice
dugc phan cong trén dia ban xa.

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc
nhiém
chuyén

hién
vu
mon

ban xa

cac/lruc tiép thuc hi€n cac hoat]
vé
,vu theo nhiém vu dugc
nghiép vu trén diaphén cong.

dong chuyén mon, nghiép

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach)
vé tién do, chét luong val
hi¢u qua cong viéc.

Xay dung vin ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung céc van ban, chuong
trinh, du 4n, d¢ 4n cua dial
phuong vé linh vuc nghién|
ciru khoa hoc; phat trién
cong nghé; ddi moi sang]
tao; s& hiru tri tué; tiéul
chuan do ludong chit lugng;
tmg dung birc xa va ddng vi
phong xa; an toan birc xa va

hat nhan.

Cac quy dinh, _van ban
dugc cap c6 tham quyén|
thong qua.




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

‘ham gia td chirc so két,
tong két, kiém tra, phan|
tich, danh gid va bao cdo
viéc thuc hién cc quy dinh
vé linh vuc nghién ctu
khoa hoc; phét trién cong
ngh¢; d6i moi sang tao; soi
hitu tri tué; tiéu chuin do
luong chit lugng; ing dung
birc xa va dong vi phéng
Xa; an toan bic xa va hat
nhan.

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

2. Noi dung bao céo, danh
gia c6 dé& xuit kip thoi,

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

4 Phdi  hop thuc
hién.

Phéi hop véi céc don vi lién
quan thyc hién nhiém vy
dugc phan cong.

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

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién
quan dn linh vuc chuyén
mén & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham du ddy du, chun bi
tai li¢u va y kién phat bidy
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam,
quy, thang, tun cta c4 nhan.

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

giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dwoc quan ly true tié

kiém duyét két qua béi

ép va

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Cac co quan, té chirc lién
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

Céc sd, ban, nganh cua tinh

linh vuc ¢6 lién quan

- Tham gia céc cudc hop co lién quan
- Cung cap cic thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

L Yéu cau cung cép céc thong tin, bdo cdo can thi€t phuc
vu nhiém vy thudc nganh, linh vuc 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 chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duge giao

12

Puoc cung cp céc thong tin chi dao diéu hanh ctia td chirc trong pham vi nhiém
vu dugce giao

1.3

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€én quan dén cong tac
clia co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phén cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chét luong, két qua, hidu qua thuc hién
nhiém vy, cong vi¢c vdi lanh dao phong, 1anh dao UBND xa.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung ri€éng Dung chung
Ban [am vi¢c Phong hop
Trang thiét bj M,éy‘ yi :cﬂinh e:ly photocopy
T tai licu ay fax
May in ién thoai ban

--------------------------

truong lam vige

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
[am viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chue.
Tuén thu quy dinh v€ an toan, bdo mét thong tin.

Murc d6 tu chu

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

Su hd tro, phdi hop khéc |......

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Dai hoc tré 1én vdi cdc nganh va chuyén nganh vé Khoa hoc tu
nhién; Khoa hoc su séng; Cong ngh¢ k¥ thuat; Do ludong; K¥ thuat;
May tinh va cong nghé thong tin; vat ly hat nhén; .... hodc céc
chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc
hong chuyén moén phu trach.

cO)

B6i dudng (ncuTheo 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 cong

Khong yéu cau.

Phim chat c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap ludt ctia Nha nuée, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chirc, dia phuong.

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

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

Ph4dm chét khac theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.
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bc’) kha néng dé xuét, xdy dung quy trinh ni bd va giai phép giai
quyét cic van @& thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua
o quan, td chc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ nang xtr ly cé4c tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

s .. [Hi€u va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phéap nghién ciru,

Céc yéu cau khac [z ., .2 A e 2 MR o e e A
t6 churc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n

thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hi€u va thyc hién nhiém vu c4 nhan gan v6i muc tiéu, két qua cia

tO0 chirc; theo doi chi so két qua cé4 nhan; bao céo tién do, két qua

thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé ning lwec:

Cip d¢ (tir 1 dén 5)

Nhém niing lye Tén nang lye Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
the

Dao dirc va ban linh 1
T chire thuc hién cong viéce 1
Soan thao va ban hanh vin 1
ban

Ndng lwc chung Giao tiép g xir 1
Quan hé phéi hop 1

Str dung cong nghé thong tin

: Theo yéu cau ciia co quan quan ly
Str dung ngoai ngit

Tham muu x4y dung vin 1
ban
Hudéng dan thyc hién vin 1
Néing luc chuyéen  [ban
mon Kiém tra thuc hién vin ban 1
Thim dinh vin ban I

T0 chirc thuc hién vin ban




UY BAN NHAN 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
(Kém theo To trinh sé 24/TTr-UBND ngay 13/4/2026 ctia UBND xd Tdn An)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé

linh vue y té

Ma vi tri vi€c lam: XS-CMNV-24

Ngay bit dau thyuc hién:

Ngach cong chirc trong ing:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

linh vuc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé péng tac
hoach dinh va thyc thi chinh sdch vé€ nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyen mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phuy trach; tham gia nghién ctru, tong hgp, xdy dung vén ban vé linh
vuc y té; td chirc thuc hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang cong viéc
dugce phan cong trén dia ban x4.

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

IT

Cac nhié

ém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Thuc Cac]
nhiém vé
chuyén mon,
nghi¢p vu trén di
ban xa

hién
vu

Truc tiép thuc hién céc hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém wvu duoc
han cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién dd, chét lugng val
hi¢u qua cong viéc.

Xay dung vén ban

Tham gia nghién ctru, xay
dung cic van ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cia dia)
phwong vé linh vuc y té.

Cac quy dinh, _van be}n
dugc cap c6 tham quyén|
thong qua.

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

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phén,
tich, danh gid va bdo céol
viéc thuc hién céc quy dinh|
vé linh vuc y té.

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

2. No6i dung bdo céo, danh|
gid c6 d& xuét kip thoi,

dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phéi hop  thucPhbi hop véi cac don vi lién Nhiém vu dugc hoan

hién. quan thuc hién nhiém wvuy| thanh dat chét lucmg, theo
dugc phan cong. dung tién do ké hoach.

5 [Thye hién nhiémTham dy céc cudc hop lié Tham du déy du, chun bi




2
u chung, hoi hop. lquan dén Iinh vuc chuyén ai liéu va y kién phét biéu
mon & trong va ngoai don theo yéu cau.
Vi theo phén cong.
6 [Xay dung va t‘huc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cta c4 nhan, hoach theo dung ké hoach
cong tic ciia don Vi, cof
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly trye tiép Cic don vi phéi hep chinh

Trudéng phong [Lanh dao phong

Cic co quan, td chuc lién
quan tryc ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vij ¢6 quan hé

chinh Bin chat quan hé

Cac s6, ban, nganh cia tinh [linh vure ¢6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céc théng tin, bao cdo n6i dung thudc nganh,

- Y€u cdu cung cép céc thong tin, bdo c4o can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc cé lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

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

1.2

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.3

Dugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac
cua co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh v& tién do, chét lwong, két qué, hiéu qua thuce hién

nhiém vy, cong viéc véi lanh dao phong, 1anh dao UBND x4.

5- Piéu kién lam viée

Ngi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bj Ban lam vige Phong hop
May vi tinh ay photocopy
T tai liéu ay fax




Méy in iDién thoai ban

trrong lam vige

Tinh chat cong vigc, moi

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
[ am viéc trong/ngoai try s¢ co quan, t6 chirc.
Tuan thu quy dinh vé an toan, bio mét thong tin.

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi cdng viéc dugce giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién.

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

6- Yéu cau

vé trinh @9, kinh nghi¢m, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Pai hoc trd 1én vGi nganh va chuyén nganh vé Luét; Bao hlem
khéi _nganh khoa hoc sirc khée (Y khoa, Y hoc dy phong, Y hoc ¢d
truyén, Diéu dudng, HO sinh, Y té céng cong, Dugc hoc, K§ thuat
Y, Quéan ly y té...) hodc céc chuyén nganh khac co6 lién quan theo
vi tri viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mon phu tréch.

cO)

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

dinh theo quy dinh cia phép lujt.

tac)

Kinh nghiém .
(thanh tich congKhong yéu cau.

Pham chit ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nuéc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh thdn trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

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

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bd.

Phim chat khac theo quy dinh ctia cip c6 thAm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chure ndng, nhiém vu cua)
co quan, t0 churc, dia phuong.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ ndng xir ly cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va vén dung dugc cac kién thirc v& phuong phép nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuét xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.




4

td chtre; theo dbi chi s két
thuc hién nhiém vuy.

iéu va thuc hién nhlem vu ¢4 nhin
qua ¢4 nhan; bio c4o tién do, két qud

gin v6i muyc ticu, két qué cua

A A A«
7 - Yéu cau vé ning lwe:

Nhém niing Iy

Tén nang lyc

Cap do (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu

thé

Nang luc chung

Dao dic va ban linh

1

T6 chirc thuc hién cong viéc

1

Soan thao va ban hanh vin
ban

Giao ti€p tng xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cuia co quan quan ly

Ndng luc chuyén
mon

Tham muu x4y dung vin
ban

Hudng dan thuc hién vin
ban

Ki€m tra thyc hién vin ban

Thim dinh vin ban

T6 chirc thuc hién vin ban

an Khoan



UY BAN 1\{HAN DAN
XA TAN AN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu 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 Téan An)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
thwe hién nhiém vy kiém soat thi
tuc hanh chinh, thi tuc hanh chinh,
xdy dung chinh quyén dién tir, theo
ddi viéc rng dung cong nghé thong
tin tai Uy ban nhan dan cAp xa

Ma4 vi tri viéc lam: XS-CMNV-25

Ngay bét dau thuc hién:

Ngach cdng chire trong Urng:

Chuyén vién

Dia di€ém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhi¢ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vin ban vé thuc
hi¢n nhi¢ém vy kiém sot thi tuc hanh chinh, thii tuc hanh chinh, xdy dung chinh quyén
dién tir, theo ddi viéc ing dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan cap xa; to
chirc thuc hién chinh séch, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phin cong
trén dia ban x4.

2- Nhi¢m vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi

TT

ém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién céac
nhiém vu  v§
chuyén mon,

nghi€p vu trén di
ban xa

Truc tiép thuc hién c4c hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu dugc
han cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chit luong va
hi¢u qua cong viéc.

Xay dung vin ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung céc van ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua dia
phuong vé thuc hién: nhiém
vu kiém sodt thu tuc hanh
chinh, thu tuc hanh chinh,
xdy dyng chinh quyén dién
tt, theo doi viéc ing dung
cong ngh¢ thong tin tai Uy
ban nhan dan cép xa.

Cac quy dinh, _van ban
dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,

Tham gia t& chic so két,

1.Vén ban bao cdo két qua




2

i

Ong két viéc thuc
hién cac vin ban.

6ng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bio cio
viéc thuc hién céc quy dinh
vé thue hién nhiém vu kiém|
soat thu tuc hanh chinh, thu
tuc hanh chinh, xay dyng
chinh quyén dién tr, theo
ddi viéc ung dung cong
nghé thong tin tai Uy ban

nhén dan cap xa.

iém tra duoc thuc hién|
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, ddnh
gid c6 d& xuit kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
c6 thdm quyén phé duyét.

4 [Phéi hop  thucPhéi hop véi cac don vi lién|
hién. quan thyc hién nhiém vy
dugc phan cong.

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

5 [Thyc hi¢n nhiém{Tham dy cac cudc hop lién
vu chung, hoi hop. quan dén linh vuc chuyén|
mon & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

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

6 [Xay dung va thue hién ké hoach cOng tac nim,
quy, thang, tuin cta c4 nhan.

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

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quén ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Céac don vi phéi hop chinh

Truéng phong

Lanh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

Cac s&, ban, nganh cuia tinh

linh vuc ¢6 lién quan

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cép céc thong tin, bdo cdo ndi dung thude nganh,

- Yéu cau cung cp céac thoéng tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vyuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Pugce cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 Puge cung cp céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém




vu dugce giao

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

o Cla co quan, td chire theo nhiém vy duge phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d, chét lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién

St nhiém vuy, cdng vi€c vai lanh dao phong, 1anh dao UBND xa.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh M4dy photocopy
T tai liu May fax
May in Dién thoai ban

, _{Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, moi | . . s : L da

" S o Lam vi¢c trong/ngoai try s& co quan, td chirc.
truong lam viéc

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

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

Mire d¢ tur chu truge cap trén vé ket qua thuc hién.

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

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:
Nhém yéu ciu Yéu céu cu thé
- Dai hoc tré 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Luét; Quan ly nha
nudce; Hanh chinh; Quan tri kinh doanh; Cong nghé thong tin; Dién|
t vién thong; ....hodc céc chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vi
tri viéc lam thuoc linh vuc phu trach.

Boi dudng (néuTheo yéu cdu ciia vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc quy
co) dinh theo quy dinh cua phdp luét.

Kinh nghi¢m|
(thanh tich cOongKhong yéu cau.
tac)

Trinh d6 dao tao

Trung thanh, tin twdéng, nghiém tic chip hanh chu trrong, chinh
sach cia Dang, phdp luat ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché cua co
quan, t chuc, dia phuong.

Co tinh than trdch nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phdi hop
Pham chét c4 nhan cong tac tdt.

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

Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha néng doan két noi bo.

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

Cac yéu ciu khac C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cic van dé thue tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua




4 a

co quan, to chire, dia phuong.

HiCu va van dung duoc cac kién thic vé linh vuc hoat dong va thug
thi, k§ niang xir Iy c4c tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

Hi€u va van dung duoc cé4c kién thuc vé phuong phép nghién ci,
t6 chuce, trién khai nghién cir, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao c4c kién thic, ky thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu ciu ciia vi tri viéc lam.

Hi€u va thyc hién nhiém vu c4 nhan gan v6i muyc tiéu, két qua cua
to chirc; theo doi chi s két qué ca nhan; b4o cdo tién do, két qua|

thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé ning luec:

Cap d¢ (tir 1 dén 5)

Nhém ning lwe Tén nang lyc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé

Dao dic va ban linh 1
T chire thuc hién cong viée 1
Soan thdo va ban hanh vin 1
ban

Nang lyc chung Giao tiép tmg xir 1
Quan hé phéi hop 1
Str dung cong nghé théng tin .

Theo yéu cau cua co quan quan ly

Str dung ngoai ngit
Tham muu x4y dung vin 1
ban
Hudng dan thyc hién vin )

Néng luc chuyén  |pan

mon Kiém tra thuc hién vin ban 1
Tham dinh vin ban 1
T chirc thuc hién vin ban 1




UY BAN I\{HAN DAN
XA TAN AN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo To trinh 56 24/TTr-UBND ngay 13/4/2026 ciia UBND xd Tén An)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

Ma vi tri viéc lam: XS-CMNV-26

tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, Ngay bét dau thuc hién:
to cdo, phong chong tham nhiing
Ngach cong chirc tuong ng: Chuyén vién

Dia di€ém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vurc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thyc hi¢n nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phéan cong cta
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xdy dung vin ban vé tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong chéng tham nhiing; t6 chuc thuc hi¢n
chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang cdng viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

nhiém
chuyén

ban xa

nghiép vu trén dia

&dong chuyén mon, nghi¢p

vu theo nhiém wvu duoc
phén cong.

Muc
: ”» 5 i tieu, | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viée £ " 3 % v
Keét qua thanh cong viéc
I'l dau ra
Nhiém vy, Méang | Céng viéc, nhiém vu cu
cong viéc the
Thuc hién  cac[Tryc tiép thuc hién céc hoat Dam bao quy trinh cong

tac va theo ding ké hoach
ve tien d9, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2 [Xay dung van ban

Tham gia nghién cuu, xay
dung céc van ban, chuong
trinh, dy an, dé 4n cua dia
phuong vé tiép cong dan,
oidi quyét khiéu nai, t& cdo,
phong chéng tham nhiing.

Cac quy dinh, van be}n
dugc cap c6 thdm quyén
thong qua.

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

Tham gia td chirc so két,
tong két, kidm tra, phan
tich, ddnh gia va bao cdo
viéc thuc hién cac quy dinh
veé tiép cong dan, giai quyét

iéu nai, td cao, phong
héng tham nhiing.

1.Van ban béo cao két qua
kiém tra dugc thyc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xuit kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phéi
hién.

Phoi hop voi cac don vi

lién quan thyc hién nhiém

Nhiém vu ~dugc  hoan
thanh dat chat luong, theo




vu dugc phén cong.

dting tién do ké hoach.

5 [Thyc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién
vu chung, hoi hop. [quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

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

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

X4y dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tic cia don vi, co
quan va nhiém vu duoc
21a0.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dwgc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Céac co quan, t6 chic lién
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

Cac s@, ban, nganh cua tinh

linh vuc ¢6 lién quan

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céc thong tin, bdo céo ndi dung thudc nganh,

L Yéu céu cung cép céac thong tin, bo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc c¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghié¢p vu

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

1.2
vu duoc giao

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta t chic trong pham vi nhiém

15

Puoc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cdng tac
cla co quan, t chirc theo nhiém vu dugc phédn cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh v& tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vu, cong viéc voi..

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
T tai licu
ay in

...........

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viée

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
[Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chuc.
Tuan tht quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Murc do tu chu

Tw chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thyc hién.

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luit; Quan ly Cong;
Quén ly nha nude; Hanh chinh; Chinh sach cong; Quan tri kinh|
doanh;....hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc
lam thudc linh vuc phong chuyén mén phu trach.

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

dinh theo quy dinh cua phap luét.

(thanh tich cdngKhGng yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chép hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phdp luat cia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 churc, dia phuong.

Cé tinh than trach nhi¢m cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Phim chit khéc theo quy dinh cta cip c6 thdm quyén.

Céac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi by va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chire, dia phuong.

Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc v& linh vyc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang Xt ly céc tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
vi€c theo vi tri viéc lam.

Hleu va vén dung dugc cac kién thurc vé phuong phap nghién ciru,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién ‘thl'I'C, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin|
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an vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Hi€u va thuc hién nhiém vu c4 nhéan gédn voi myc tiéu, két qua cua
to chirc; theo doi chi s6 két quéa c4 nhan; bao céo tién do, két qua)
thuc hién nhiém vy.

7 - Yéu cau ve ning lye:

Cip db (tir 1 dén 5)

Nhém niang luc Tén nang lwe Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé

Dao dtrc va ban linh 1
T6 chic thuc hién cong viéc 1
Soan thao va ban hanh vin 1
ban

Nang luc chung Giao tiép (mg xir 1
Quan hé¢ phdi hop 1

Str dung cong nghé thong tin

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

Tham muu xdy dung vin

~

bin 1
Huéng dan thuc hién vin
" 3 : 1
Ndng luc chuyén  ban
mon 3 B ot s
Ki€m tra thuc hién vin ban 1
Tham dinh vin ban 1
T4 chic thuc hién van ban .|

3

/< ;CHUFICH




UY BAN NHAN DAN

XA TAN AN

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phiic

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 Tan An)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé quan ly irng dung cong
nghé thong tin va chuyén doi

SO

M3 vi tri viéc lam: XS-CMNV-27

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chirc tuong Ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién ha‘mh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh séch vé€ nganh, linh vuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu chuyen mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung van ban vé quan
ly img dung cong ngh¢ thong tin va chuyén dbi sd; t6 chirc thuc hién chinh séch, phap
ludt vé linh vyc theo mang cong viéc duge phan cong trén dia ban xa.

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

I'l

Céac nhiém vy, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién céc
nhiém vu  vé
chuyén mon,

nghi€p vu trén dia
ban xa

Truc tiép thuc hién céac hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
ve tién dd, chét lugng va
hiéu qua cong viéc.

Xay dung vin ban

Tham gia nghién ctru, xay
dung cdc van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dia
phuong vé quan ly ung
dung cong ngh¢ thong tin
va chuyén ddi sb.

Cac quy dinh, van brgm
duoc cap c6 tham quyén
thong qua.

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

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kidm tra, phéan
tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién cdc quy dinh
vé quan ly tng dung cong
ngh¢ thong tin va chuyén

ddi sb.

1.Vén ban béo cdo két qua

iém tra duoc thuc hién
ung thoi han quy dinh.

. Noi dung bao cao, danh
1a c6 d€ xuat kip thoi,
ung k€ hoach, dugc cap




c6 thAm quyén phé duyét.

Phoi
hién.

hop thuc

Phoi hop véi cac don vi
lién quan thyc hién nhiém
vu dugc phan cong.

Nhiém wvu ~dugc  hoan
thanh d;_:lt chét’luqng, theo
dung tien do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don

vi theo phédn cong.

Tham dy ddy du, chuén bi
tai liu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 [Xdy dung va thue hién ké hoach cong tadc nam,
quy, thang, tudn ctia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
gia0.

3- Méi quan hé trong
3.1- Bén trong

cong viéc

DPwogc quan ly true tlep va
kiém duyét két qua béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Trudng phong

[Lanh dao phong

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céc s&, ban, nganh cua tinh

linh vuc c6 lién quan.

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

- Y€u céu cung cap cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhi€ém vu thudc nganh, linh vyc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

‘% iy

Quyén han cu thé

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

}.1

Puoc chi dong vé phuong phép thyuc hién cong viéc dugce giao

1.2 .
vu duoc giao

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chuc trong pham vi nhiém

1.3

Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cla co quan, t chire theo nhiém vu duoc phéan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién dd, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhi€ém vu, cong viéc vai lanh dao phong, 1anh dao UBND xa.

5- Diéu kién lam viéc



Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vigc Phong hop
Trang thiét b Maéy vi tinh M4y photocopy
Tu tai ligu May fax
May in Dién thoai ban

truong lam vige

Tinh chat cong viéc, moi

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

Murc dd tu chu

Tw chu trong pham vi cdng vi€e duge giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khéc |......

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

Dai hoc trd 1én v6i cdc nganh va chuyén nganh vé Buu chinh; Cong
nghé thong tin; Ky thuat dién, dién tr va vién thong; Hé théng
thong tin; Khoa hoc mdy tinh; Ky thudt mdy tinh; Ky thuft phan
mém; Tri tu¢ nhan tao; Mang mdy tinh va Truyen thong dir liéu;
Quan ly Cong ngh¢ thong tin; Quan ly h¢ thdng thong tin; Truyén
hinh; Truyen thong...hodc cdc chuyén nganh khic cé lién quan|
theo vi tri viéc lam thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

cO)

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

dinh theo quy dinh ctia phap luét.

Kinh nghiém

tac)

(thanh tich co6ngKhong yéu cu.

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phdp luat cia Nha nué6ce, quy dinh, quy ché cua co
quan, td chirc, dia phuong.

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

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

Kha nang sang tao, tur duy ddc lap.

Kha nang doan két noi bo.

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

Céc y€u cau khac

C6 kha ning dé xuit, xdy dung quy trinh ndi b va gidi phap giai
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quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ndng, nhi€ém vu cua
O quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va vén dung dugce cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ ning xir ly céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
vi€c theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phép nghién ctu,
t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai heu dé tai, d& an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuét xay dung, ban hanh van|
ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hleu va thuc hién nhiém vu cd nhén gin véi muc tiéu, két qua cua
to chirc; theo doi chi sé két quéa c4 nhan; bdo cdo tién do, két qua

thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé nang luc:

Cép d¢ (tir 1 dén 5)

Nhom nang luc Tén nang luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 1
T chirc thuc hién cong viéc 1
Soan thdo va ban hanh vin 1
ban

Nang luc chung  |Giao tiép g xit 1
Quan hé phéi hop 1
Str dung cong ngh¢ thong tin . Y

Theo yéu cau cua co quan quan ly

Str dung ngoai ngir
Tham muu xdy dung van 1
ban _
Hudng dan thuc hién van 1

Néng lwc chuyén ~ [pan

mon Kiém tra thuc hién vin ban 1
Tham dinh van ban 1

T4 chire thuc hién vin ban 1




UY BAN NHAN DAN
XA TAN AN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - 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)

A W 14 * A ! A oA k
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
kiém tra chuyén nganh

Ma vi tri viéc lam: XS-CMNV-28

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc tuong trng:

Chuyén vién

Dia di€ém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc .

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dyng van ban vé kiém
tra lién nganh; t& chirc thuc hién chinh séach, phap luat vé linh vyc theo mang cong
viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

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

IT

Cac nhié

ém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Coéng viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién cac
nhiém vu  vé
chuyén mon

nghi¢p vu trén di
ban xa

9 v
:aﬁphén cong.

Truc tiép thuc hién céc hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém wvu duogc

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét luong va
hi¢u qua cong viéc.

X4y dung vén ban

Tham gia nghién ciru, xdy,
dung cic van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dial
phuong vé kiém tra lién
nganh.

Cac quy dinh, véin ban
dugc cap c6 thdm quyén)
thong qua.

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phén|
tich, danh gid va bdo cdo
viéc thuc hién céc quy dinhl
vé kiém tra lién nganh.

1.Van ban bdo cdo két qua
kiém tra dwoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo céo, danh
gid c6 d& xuét kip thoi,
ding ké hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

Phéi
hién.

hop thug

Phoi hgp véi cac don vi lién|
quan thyc hién nhiém wvuyl

dugc phén cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chét luong, theo

dung tién do ké hoach.




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

ham du dﬁy du, chuin bi
tai liéu va y kién phét biéu
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach|
cong tac cua don vi, co
quan va nhi€ém vu duogc
giao.

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

Puoc quén ly trie tiép va

kiém duyét két qua béi (nan by tegotisp

Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong [anh dao phong

Cac co quan, tO chuc lién
quan tryc ti€p dén cong vige

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac s0, ban, nganh cuia tinh [inh vure ¢6 lién quan.

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

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo céo cén thiét phuc
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 tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao

1.2 :
vu dugc giao

Pugc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

13

Dugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
clia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phén cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chit lugng, két qua, hidu qua thuc hién
nhiém vy, cdng viéc vdi lanh dao phong, 1anh dao UBND xa.

5- Pieu kién lam viéc

Trang thiét bi Ban lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Phong hop
May vi tinh May photocopy




Tu tai ligu
May in

...........

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

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

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

Murc d0 tu chu

trude cip trén vé két qua thuc hién.

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

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Dai hoc trd 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Luét; Quan ly Cong;
Quan ly nha nuéc; Hanh chinh; Quéan ly ngudn nhan lyc; Xa hoi
hoc; Cong tac xd hoi; Chinh sach cong; Kinh té lao dong; Quan ly

Trinh d6 dao tao

vian hod; Quan tri kinh doanh; Tai chinh; Kinh té,

chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc lam thucf)c linh vuc

phong chuyén mon phu trach.

..hodc cac

cO)

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

dinh theo quy dinh cta phéap luét.

Kinh nghiém|

tac)

(thanh tich cong}(hong yéu cau.

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phbi hop
cong tac t6t.

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

Kha nédng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cap c6 thdm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha néng dé xuit, xdy dung quy trinh ni bo va giai phip giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢ém vu cua
co quan, td chire, dia phwong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé linh vue hoat dong va thuc
thi, k§ ndng xir ly céc tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,

to chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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thuc hién nhiém vu.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan v6i muyc tiéu, két qua cua
t0 chirc; theo ddi chi sd két qua ca nhan; bdo céo tién d9, két qud

7 - Yéu cau vé niang luc:

Nhom nang lue

Tén ning lwe

Cap a6 (tir 1 dén 5)

Co quan st dung VTVL xdc dinh cu

thé
Dao dirc va ban linh 1
T6 chire thuc hién cong viée 1
Soan thao va ban hanh vidn 1
ban
Nang luc chung  |Giao tiép g xir 1
Quan hé phdi hop 1

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Theo yéu cau cua co quan quan ly

Tham muu xdy dung van

ban :
Hudng dan thuc hién van 1
Ndng luc chuyén ban
mon Kiém tra thuc hi€n van ban 1
Tham dinh vin ban 1
T chire thyc hién van ban 1
/.. CHUTICH
NS R y.
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UY 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 TR VIEC LAM
(Kem theo To trinh s6 24/TTr-UBND ngdy 13/4/2026 ciia UBND xd Tén An)

Tén Vi tri viéc lam: Vin thw

vién

Ma vi tri viéc lam: XS-CMNV-29-KN

Ngay bit dau thyuc hién:

Ngach cong chirc twong trng:

Vin thu vién

Dia diém lam viéc:

Tru s¢ UBND x3a

Quy trinh céng viéc lién quan:

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

T=

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, n

Muc tiéu vi tri viéc 1am

ghiép vu theo quy dinh va phan cong cua

lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung van ban vé cong
tac van thu; t6 chtre thuc hién chinh sach, phap ludt 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 vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu

thé

Thuc
nhiém
chuyén
nghi¢p vu trén dia
ban xa

hién
vu

cac[lruc tiép thuc hién cac hoat

ve
mon,

dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu dugc
phén cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién dd, chét luong va
hi¢u qua cong viéc.

2 [Xay dung vin ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dia
phuong vé& linh vuc vin
thur.

Céc quy dinh, _van ban
dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

3 [Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hi¢n cac vin ban.

Tham gia t§ chic so két,
tong két, kiém tra, phéan
tich, danh gid va bao cdo
viéc thuc hién cdc quy dinh
vé linh vuc van thu.

1.Vén ban béo cdo két qua
kiém tra duoc thyc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NOi dung béo cdo, danh
gid c6 dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

4 [Phdi

hop

thuc

Phoi hop véi cac don vi

Nhiém vu dugc hoan
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hién. Dién quan thyc hién nhiém thanh dat chét luong, theo
vu dugc phan cong. ding tién do ké hoach.
S [Thuc hién nhiém|Tham du céc cugc hop lién Tham dy ddy du, chuén b
vu chung, héi hop. quan dén linh vure chuyén tai li¢u va y kién phét bidu
mon & trong va ngoai don theo yéu cau.
vi theo phan cong.
6 [Xay dung va t‘hu'c hién ké hoach cong tac nam, Xdy dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cta c4 nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cia don Vi, co
quan va nhiém vu dugc
2120.

3- Mo6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

DPuoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép Cic don vj phéi hop chinh

Chénh Vin phong/Truéng [Lanh dao Vin phong/[Céac co quan, ,tc“v) chirc lién
phong phong quan truc ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chituh Bién chat quan hé

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céc thong tin, bdo céo ndi dung thudc nganh,

Céc 56, ban, nganh ciia tinh  [inh vue ¢6 lién quan.

- Yéu cau cung cép cac thong tin, bdo c4o can thiét phuc
vu nhi¢ém vy thude nganh, linh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

1.2

Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.3

Dugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac
Cua co quan, t chire theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d, chat lwong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhi¢ém vy, cong viéc véi 1anh dao Vin phong va lanh dao UBND xa.

5- Dicu kién 1am viéc

Ngi dung Diéu kién cu thé




Trang thiét bi

3
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh M4y photocopy
T tai licu May fax
May in Di¢n thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée.
[Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc.
Tuén thi quy dinh v& an toan, bao mat thong tin.

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén ve ket qua thuce hién.

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

- Dai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Vin thu, luu trir,
Quan tri vdn phong, Hanh chinh;... hodc cac chuyén nganh khac ¢
lién quan theo vi tri viéc lam.

- Trudng hop c6 bing tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai
cO chung chi b01 dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao cg
thAm quyén cép hodc c6 bang tot nghiép cao ding, trung cap nganh
hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, vin thu - luu trit, luu tri.

cO)

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

dinh theo quy dinh cua phap luét.

tac)

Kinh nghiém|
(thanh tich cong

Khong yéu cau.

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phdp ludt cia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t6 chirc, dia phuong.

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

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

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

Céc y€u cau khac

Co kha nang dé xuit, xdy dyng quy trinh ndi b va gidi phép giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
CO quan, td chirc, dia phuong.

Hicu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xit Iy cac tinh hudng trong qué trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phép nghién ciru,

t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
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hu(f)c linh vyc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao c4c kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh vin|
ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hi€u va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén vOi muc tiéu, két qua cua
to chirc; theo ddi chi sé két qua ca nhén; béo céo tién do, két qud
thuc hién nhiém vu.

2

v v v

7 - Yéu cau vé niing lwe:

Cip @ (tir 1 dén 5)

Nhém niing lwe Tén nang lye Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé

Dao duc va ban linh 1
T6 chire thuc hién cong viéc 1
Soan thao va ban hanh vin 1
ban

Nang luc chung  (Giao tiép ing xur 1
Quan h¢ phéi hop 1
Str dung cong nghé¢ thong tin o e

Theo yéu cau cua co quan quan ly

Str dung ngoai ngft
Tham muu x4y dung vin 1
ban
Hudng dan thuc hién vin 1

Nang lyc chuyén  [ban

mon Kiém tra thuc hién vin ban 1
Tham dinh vin ban 1

T4 chure thyuc hién vin ban




UY BAN NﬁAN DAN
XA TAN AN

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

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

Tén Vi tri viéc lam: Lwu trir

Ma vi tri viéc lam: BT-CMNV-30-KN

vién Ngay bt dau thyc hién:
Ngach cong chirc twong ng: Luu trir vién
Dia diém lam viéc: Tru s¢ UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh séch vé€ nganh, linh vuc.

1=

Muc tié€u vi tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ct, téng hop, xdy dyng van béan ve cong
tac Iuu trit; t6 chire thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc
dugce phan cong trén dia ban x4.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

't

Céc nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuyc hién cac
nhiém  vu
chuyén mon

nghi€p vu trén dia
ban xa

védong chuyén moén, nghiép

Tryc tiép thuc hién cac hoat

,vu theo nhiém wvu dugc
phén cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chét luong val
hi¢u qua cong viéc.

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctu, xay|
dung cac van ban, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n cla dia
phuong vé linh vuc luu trir.

Céac quy dinh, van ba:m
dugc cap c6 tham quyén|
thong qua.

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

Tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phén
tich, danh gid va bdo cdo
viéc thyc hién céc quy dinh
vé linh vye luu trit.

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

2. Noi dung bao cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 thdm quyén phé duyét.

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién
quan thuc hién nhiém wvul
dugc phén cong.

Nhiém vu ~dugc  hoan
thanh d;,lt chﬁt’luqng, theo
dung tien do ké hoach.

Thuc hi€n nhiém|

Tham dy céc cudc hop lién

Tham du dy du, chuin bi
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u chung, hoi hop. quan dén linh vuc chuyén ai liéu va y kién phat biéu
moén & trong va ngoai don| theo yéu cau.
vi theo phén cong.
6 Xay dung va t‘ht_rc hién ké hoach cong tac nim, Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan ctia c4 nhan. hoach theo diing ké hoach

cong tac cua don Vi, cof
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc
3.1- Bén trong

DPugc quin ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh

Chénh Vin phong/Truéng [Lanh dao Vin phong/|Cac co quan, ’té chirc lién
phong phong quan truc ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh Bién chat quan hé

Céc 56, ban, nganh cua tinh  [[inh vure ¢6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céc thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,

- Yéu céu cung cép cac thong tin, b4o cdo cin thidt 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

3%

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

1.2

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cdng tac
cla co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhiém gii trinh vé tién do, chét luong, két qua, hicu qué thuc hién

nhiém vy, cong viéc véi lanh dao phong va lanh dao UBND x4.

S- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bj Ban lam viéc Phong hop
ﬁMéy vi tinh May photocopy




T tai licu ay fax

May in i€n thoai ban

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

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.
Tuan tht quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Muc do tu chu

T'u chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuce hién.

Su hd trg, phdi hop khéc |......

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Dai hoc tr¢ 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Van thu, luu trit,
Quan tri van phong, Hanh chinh;... hodc cc chuyén nganh khéc c6
lién quan theo vi tri viéc 1am.

- Trudng hop c6 bang tdt nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai
c6 ching chi bdi dudng nghi¢p vu van thu do co s& dao tao cd
thAm quyén cép hoic ¢o bang tot nghiép cao déng, trung cap nganh
hodc chuyén nganh vin thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu trir.

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 phép luat.

Kinh nghiém

tac)

(thanh tich c6ngKhong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh|
sach cua Dang, phap luat cia Nha nuéc, quy dinh, quy ché cua cof
quan, t6 chtre, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc v6i tap thé, phéi hop
cOng tac tot.

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

Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha niang doan két noi bo.

Phém chét khac theo quy dinh ctia c4p c6 thAm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha néng dé xut, xdy dung quy trinh ndi b va gidi phap giai
quyét céc van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua
co quan, tb chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ ndng xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
vige theo vi tri viéc 1am.

Hi€u va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phédp nghién ciru,
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0 chure, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao c4c kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

Hi€u va thyc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc tiéu, két qua cua)
t0 churc; theo ddi chi s két qua ca nhan; bao cdo tién do, ket qua
thuc hién nhiém vu.

A A A«
7 - Yéu cau vé ning lwec:

Cap @ (tir 1 dén 5)

Nhém niing lyc Tén nang lyc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 1
T chir thuc hién cong viéc 1
Soan thao va ban hanh vin 1
ban

Nang hyc chung Giao tiép tng xir 1
Quan hé phdi hop 1

Str dung cong nghé thong tin

: Theo yéu cdu cua co quan quan ly
Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van

ban :
Hudng dan thue hién vin 1
Ndng luc chuyén  [ban
mon Kiém tra thuc hién vin ban 1
Tham dinh van ban 1

T6 chtrc thuce hién vin ban




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA TAN AN Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo To trinh s6 24/TTr-UBND ngady 13/4/2026 ciia UBND xdi T. an An)

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc trong tmg Ké toan vién hodc trong duong

Dia diém lam viéc: Tru s UBND xa

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé& diéu
hanh cong tic ké toan cia don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don
vi; bédo cédo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho cic don vi ¢6 lién quan
theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cta
don vi thudc linh vyc pham vi quan ly.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lwrge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luét, du an,
dé 4n vé cong tac ké toan cta don vi; thue hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho céc don vi ¢O
lién quan theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh cua don vi thuc linh vyc pham vi
quan ly; chu tri, t6 chuc trién khai thyce thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong
viéc duge phén cong; chiu trach nhiém trude 1anh dao co quan, don vi va trudc phép
luat vé thue hién chire trach, nhiém vu vé ké toan va cac nhiém vu khéc lién quan.

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

Muc
tieu, |Tiéu chi danh gia
r oA A A ‘ b, bl A
Cac nhiém vu, cong viée Keét |hoan thanh céng
T qua viéce
A
dau ra

Nhi¢m vu, Ming

o o Cong viéc, nhiém vu cu thé
cong viéce ¥ e

Trién khai dén cac thanh vién
trong by méy ké toan cia co
toan bo ndi dung conglquan, don vi dé thuc hién céac
tac ké toan theo quylcong viéc ké toan; truc tiép
trinh phu hop véi cothuc hién céc cong viéc soat
quan, tb chirc X€t, phé duyét theo quy trinh
cua co quan, don vi.

Co quan, don vj
thuc hién cong tac
ké toan kip thoi, day
da theo dung quy,
dinh cta phéap luat
vé ké toan

T6 chirc thuc hién

Trién khai viéc 1ap cac Bio
cao tai chinh, Béo cdo quyét
toan theo quy dinh ctia ché do

Léap va cong khai B4o
cdo tai chinh, Bao co

Co quan, don vj
phat hanh Bdo cdo
tai chinh, Bdo cdo

thuc hién quy dinhhoat dong tu kiém tra cOng tac

2 |quyét toan cua col oot Y R e ¢ an;  ¢0
bl ; ké toan; ky cic bdo cio lién quyf: b Atoan’. cor}g
quan, don vi theo qu  ofine Khat fha . : khai thong tin bdo
dinh ctia phép luat (usg, Cong Xial thong: fin Big cao theo dung quy

: : cao theo quy dinh. " q
7 i dinh
3 T0 chic kiém tra viecHudng dan va trién khai cac Hoat dong tu kiém

tra, kiém tra duoc
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" eaa phap luit vé ké
toan, tai chinh cua céc
don vi ké toan thudc
ham vi phu trach

ke toan tai co quan, don vi;
hoat dong kiém tra cong tac ké
toan doi v6i don vi cip dudi

huc hién thuong
xuyén theo ding
y€u cau quan ly

Phd bién, quan triét
va huéng dan céc quy
dinh cta phép luat vé
ké toan dé tb chuc
thuc hién trong co
quan, don vi

Hudng dan tryc tiép hodic bang
van ban dén don vi nghién ctru
chinh s4ch, ché do ké toan; cu
thanh vién trong don vi ké toan
tham du cac 16p, céc khoa dao
tao, boi dudng nghiép vu ké
toan

Don vi nim duogc
quy dinh vé chinh
sich, ché do ké
toan; cip nhat kip
thoi cic ndi dung
mai theo quy dinh

5 |Phéi hop thue hién.

Phoi hop véi céc don vj lién
quan dén nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu duogc giao thong
suét, tao dugc mébi
quan hé cong tic
phét trién hiéu qua)
cao.

2. Noi dung phéi

hop  duoc hoan
thanh  dat  chit
luong, theo dung

tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cic cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén mon
trong va ngoai don vi theo
hén cong.

Tham du ddy dq,
chudn bj tai lidu va
y kién phéat bidu
theo yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cda c4 nhan.

Xay dyung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
2iao

3- Moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chénh Van phong/Trudng
hong

hong

[anh dao Vin phong/Cic co quan, t§ chic lien

3.2- Bén ngoai

quan tryc ti€p dén cdng viéce

Co quan, don vi ¢6 quan
chinh

hé

Bin chit quan hé

Céc sd, ban, nganh cua tinh

linh vuc ¢ lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céc thong tin, bio céo ndi dung thudc nganh,

- Yéu cau cung céap cdc thong tin, bao cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢0 lién quan.

4- Pham vi quyén ha

n

LTT |

Quyén han cu thé




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

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao. ’

12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén moén véi s@, ban, nganh & cap tinh theo
| méng cong viéc dugc phan cong/lién quan

13 Dugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chic trong pham vi nhiém
"~ | vu dugc giao theo quy dinh.

14 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac
" | cia co quan, td chirc theo nhlem vu dugc phan cong

15 C6 trach nhi€m giai trinh vé tién do, chat lugng, két qud, hiéu qud thuc hién
' nhiém vy, cong viéc

S. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét b May tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
Midy in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudong

lam viéc

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

Muc d6 tu cha

Ty chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu
trach nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd tror pho1 hop khac

6. Yéu cau ve trinh dog, kinh nghlem, pham chat

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Dai hoc trd 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngén
hang; Ké toan; Kiém toan; Tai chinh cong; Quan tri kinh doanh;
Tai chinh Nha nuéc; Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén
nganh khdc cd lién quan theo vj tri viéc 1am.

Boi dudng (néu cb)

- Theo yéu cdu ctia vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc
quy dinh theo quy dinh cua phap luat.

- C6 boi dudng ké toan truong theo quy dinh ctia phap luat vé ké
toan.

- Bdi dudng 1y luan chinh tri theo quy dinh (néu co).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Da ¢6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam theo
quy dinh cua phap ludt ve ké toan.

- Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam, phai c6 két qua, san
pham theo yéu cdu cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi
nhiém vy, cong viéc duge phan cong.

Pham chét ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, tb chuc, dia phuong.

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

Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.




r A A k Z
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Kha nang sang tao, tu duy doc 14p.
Kha nang doan két ndi bo.
Pham chat khéc theo quy dinh cua cap c6

thdm quyén.

chtre ning, nhiém vy ctia don vi dang con

phét trién; hiéu va van dung duoc cac

2
*A

Céc yéu cau khac

vuc chuyén mén dam nhiém.

han, ké hoach nim va két qua thuc hién

chi sé do luong phu hop; tong hop, béo

C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh noi
b0 va giai phap gidi quyét cic van dé thuc tién lién quan dén

g téc.

Hi€u biét vé linh vyc cOng tac ké todn nha nuéc va dinh huéng

kién thac chuyén sau,

néng cao va ky ning xir ly céc tinh huéng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat vé nghiép vu ké toan. Hidu va vén dung
dugc céc kién thire vé phuong phép nghién ctru, té chire, trién
khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh

Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc trung

muc tiéu gan vdi chire

nang, nhiém vy cua co quan, té chirc; x4y dung hé thong muc
tiéu va chi so két qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh

cdo két qua thuc hién

muc tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niing lue

Tén niing Iyc

Cap d§ (tir 1 dén 5)

g % Co quan sir dun
Nhém niing lwe VTI;IL xdc dinh cg.;
the

Dao dtrc va ban Iinh 1
T chirc thuc hién cong viée 1
Soan thao va ban hanh vin ban 1
Giao tiép ung xur 1

uan hé phdi hop 1

Nang luc chung

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
€O quan quan ly

Str dung cdng nghé thong tin

Tham muu x4y dung vin ban

Hudng dan thuc hién van ban

e L ey

mon  — .
Tham dinh vin ban

T6 chire thuce hién viin ban

el Ll L N Y e




UY BAN NAHAN 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)

Ma vi tri viéc lam: XS-CMNV-32

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan vién

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc tuong g

Keé toan vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bdo céo tinh hinh
thye hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac
don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phép
ludt va quy dinh cua don vi thuéc nganh linh
vuc thudc pham vi quén ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, tham gia thAm dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xdy dung, hoan thién vdn ban quy
pham phdp luat, dy an, dé an vé cong tac ké toan cia don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cta don vi; bdo céo tinh hinh thue hi¢n thu, chi tai chinh ctia don vi cho
cac don vi thugc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo méang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi

Cic nhiém vy, cdng viéc

I'T

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

Nhiém vu, Mang

Cong viéc, nhiém vu cu

cong viéce

thé

Thuc hién céc
nhiém vy  vé
chuyén mon,

nghi¢p vu trén dia
ban xa

Truc tiép thuc hién céc hoat
dong chuyén mén, nghiép
vu theo nhiém vu duoc
phén cong.

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké hoach
vé tién do, chét luong va
hi¢u qua cong viéc.

X4y dung van ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung cic van ban, chuong
trinh, dy én, dé 4n cua dia
phuong vé ké toén.

Céc quy dinh, _van ban
dugc cap cé tham quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac vin ban.

Tham gia t§ chirc so két,
téng két, kiém tra, phan
tich, danh gida va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
C cdng tac ké toan.

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

2. NOi dung béo cdo, danh
gid c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, duge cép
c6 thAm quyén phé duyét.




4 [Phéi
hién.

hop

thuc&)hé'i hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phén cong.

2

Nhiém vu dugc  hoan
thanh d’at chét,luqmg, theo
dung ti€n do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém[Tham dy cic cudc hop lién
vu chung, héi hop. quan dén linh vuc chuyén
moén & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

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

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam,
quy, thang, tuan cta c4 nhan.

Xdy dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc

giao.

3.1- Bén trong

3- Moi quan h¢ trong cdng viéc

Du’gc quan ly tryee tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vj phéi hop chinh

Chénh Van phong/Truéng
phong

[Lanh dao Vian phong/
phong

Cac co quan, t0 chirc lién
quan tryc ti€p dén codng viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

Céc s@, ban, nganh cua tinh

linh vurc ¢6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin, bao cdo noi dung thudc nganh,

- Y€u cau cung cép céc thong tin, b4o c4o can thiét phuc
vu nhiém vy thudc nganh, linh vuc ¢0 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 chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 :
vu dugc giao

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh ctia té chuc trong pham vi nhiém

1.3

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
clia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C0 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chit Iugng, két qua, hicu qua thyc hién
nhiém vy, céng viéc véi lanh dao phong va 1anh dao UBND x4.

S- Dieu kién 1am viéc

N¢i dung

Diéu kién cu thé

Trang thiét b

Dung riéng

Dung chung




Ban lam viéc
HMay vi tinh
T tai liéu
May in

trurong lam vige

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
Tuén thi quy dinh v& an toan, bao mat thong tin.

Muc do tu chu

Tu chi trong pham vi cong vige duoc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thyc hién.

Su hd trg, phbi hop khac

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tré 1én voi nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngén|
hang; Ké toan; Kiém toan; Tai chinh cong; Quan tri kinh doanh;
Tai chinh Nha nudc; Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén|
nganh khéc c6 lién quan theo vi tri viéc lam.

Boi dudng (néuTheo yéu ciu cla vi tri viéc 1am do co quan quén ly cong chirc quy
c0) dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém

tac)

(thanh tich congKhong yéu cau.

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach ctia Dang, phdp luat cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhi¢ém cao véi cong viéc véi tap thé, phbi hop
cong tac t6t.

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

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Khé nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

Céc y€u cau khac

Co kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phép giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cic kién thire vé& linh vyc hoat dong va thuc|
thi, k§ nang xir ly cac tinh hubng trong qua trinh thyce hién cong
vigc theo vi tri viéc 1am.

Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thc, k¥ thuat xay dung, ban hanh va




4

thuc hién nhiém vy.

an vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viée 1am.
Hi€u va thyc hién nhiém vu c4 nhan gan véi muc tiéu, két qua cua
t0 chirc; theo doi chi sb két qua cé nhén; bao cdo tién do, két qua

7 - Yéu cau veé niing lwe:

Nhém niing Iye

Tén nang luc

Cép a9 (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu

thé
Dao dirc va ban linh 1
T4 chire thuc hién cong viéc 1
Soan thao va ban hanh vin 1
ban
Nang luc chung  |Giag tiép ing xur 1
Quan hé phdi hop 1
Str dung cong nghé thong tin : )
, Theo yéu cau cua co quan quan ly
Str dung ngoai ngir
Tham muu x4y dung vin 1
ban
Hudéng dan thuc hién vin {
Nang luc chuyén  |ban
mon Kiém tra thuc hién vin ban 1
Thim dinh vin ban 1

T6 chirc thue hién van ban




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA TAN AN Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo To trinh sé 24/TTr-UBND ngay 13/4/2026 cia UBND xd Tén An)

a vi tri viéc lam: XX-CMNV-33

Ngay bit dau thyc hién:

Cén su

Tru s6 UBND x3a

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé ' cong tac

hoach dinh va thyc thi chinh sach vé nganh,

linh vuc.

Tén Vi tri viéc lam: Can sy thi quy

_chh cong chirc twong irng:
Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tleu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, glay to c6 gid dugc giao quan ly duoc an toan, day du, kip
thoi, chinh xdc, dap Ung yéu cau quan ly; thuc hi¢n nhiém vy tha quy ddy du, k1p thoi,
chinh x4c, dling quy dinh; thuc thi cac nhi¢ém vy chuyén mon theo mang cong viéc duoc
phén cong.

2- Nhi¢m vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viée

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

A A oA 2
Cong vi¢c, nhiém vy cu thé

Thuc  hién
nhiém vu  vé
chuyén mon,
nghi€p vu trén dia
ban x3

cac

Truc tiép thuc hién cic hoat
dong chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vy duge phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d9, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién ctru, xay
dung cic vin ban, chucmg
trinh, du an, dé 4n cua dia
huong vé thu quy.

Cac quy dinh, _van ban
duoc cap c6 tham quyén
thong qua.

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va béo cdo viec
thuc hién cic quy dinh vé
thu quy.

1.Vén ban bao cdo két qua
%wm tra dugc thyc hién
ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bédo cdo, danh
gid c6 dé xuAt kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép c6
thim quyén phé duyét.

Phoi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién

quan thuc hién nhiém vy

Nhiém vu duoc hoan thanh
dat chat lugng, theo ding




2
Buqc phan cong. tién do ké hoach.
5 [Thyc hién nhiém{Tham dy cic cudc hop lién Tham du déy du, chuan bi
vu chung, hdi hop. jquan dén linh vuc chuyén tai licu va y kién phat biéu
mon ¢ trong va ngoai don vi theo yéu cau.
theo phan cong.
6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, X4y dung, thuyc hién ké
quy, thang, tudn cia c4 nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
iao0.

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

Pugc quan ly triee tiép va

kiém duyét két gua boi Quan Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Chénh Vin phong/Truéng  [Lanh dao Vian phong/[Cac co quan, to chirc lién quan
hong hong truc tiép dén cong viée
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- Tham gia céc cugc hop c6 lién quan

L Cung cdp céc thong tin, bdo cdo ndi dung thude nganh,
Cac s, ban, nganh cua tinh  [linh vyc ¢6 lién quan.

L Yéu cau cung cip cac thong tin, bdo cdo cén thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

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

1.1 {Puge chii ddng vé phuong phap thue hién cong viée duge giao

Puoc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cua té chire trong pham vi nhiém vu

et dugc giao

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

e CO' quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan cong

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

L4 vu, cong vi€c vai 1anh dao Vian phong va lanh dao UBND xa.

5- Diéu kién lam viéc
N¢i dung Piéu kién cu thé

’ ung rié Dung ch
Trang thict bi Dung riéng ung chung

Ban lam viéc Phong hop
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May vi tinh ay photocopy
T tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

) Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce.
Tinh chat cong viéc, mé6i | . ., i g & lnon

1n‘h e Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
truong lam viéce

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

T'w chu trong pham vi c6ng viéc dugce giao, chiu trach nhiém

Mire do tu chu trude cp trén vé két qua thuc hién.

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

6- Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 trinh d¢ cao dang nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi linh
vuc cong tac va vi tri viée lam.

Trinh d§ dao tao

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chic quy]

ROLAIANE (IE.C0)\ s i e il oA ik Tk

Kinh nghié¢m| .
(thanh tich congKhong yéu cau.
tac)

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phdp luit cia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co quan, to
chtre, dia phurong,.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cdng viée véi tap thé, phbi hop cong]

Phim chét c4 nhan [4° tOt . .
Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can thén.

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két noi bo.
Pham chét khéc theo quy dinh ctia cdp c6 thim quyén.

C6 kha ndng de xuat, xdy dung quy trinh ndi by va giai phap giai
quyet cac van deé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua co
quan, to chirc, dia phuong.

Hi€u va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
Cac y€u cau khac [thi, k¥ ning xir Iy c4c tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong viée
theo vi tri viéc lam.

Hicu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, td
chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudg
linh vuc chuyén mén dam nhiém. :
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p dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin|
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
Hi€u va thyc hién nhiém vu c4 nhan gan voi muc tiéu, ket qua cua to
chirc; theo doi chi s két qua ca nhan; bao cdo tien do, két qua thucl
hi¢n nhiém vu.

A A A w
7 - Yéu cau ve ning lye:

Cip d¢ (tir 1 dén 5)

Nh6m nang lyc Tén ning lye Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
the

Dao dic va ban linh 1
T chuc thuc hién cong viéc 1
Soan thao va ban hanh vian 1
ban

Nng luc chung Giao tiép g xir 1
Quan hé phdi hop 1

Str dung cong nghé thong tin

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

Tham muu xay dung vin ban 1

Huéng dan thyc hién vin ban 1
chng gl Kiém tra thuc hién van ban 1
mon

Tham dinh vin ban 1

T6 chirc thyc hién vin ban




