
PHỤ LỤC 02 

 BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM NGHIỆP VỤ, CHUYÊN NGÀNH 

PHÒNG VĂN HÓA- XÃ HỘI 

 

(Kèm theo Quyết định số: 580/QĐ-UBND ngày  18  tháng 9 năm 2025 

 của Uỷ ban nhân dân phường Việt Hòa) 
 

3.1.  

Tên Vị trí việc làm: CHUYÊN VIÊN VỀ TỔ CHỨC BỘ 

MÁY; CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC VÀ 

CÔNG VỤ; CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên 

quan 

Thực hiện theo quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước, các 

văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của Trung 

ương, của thành phố, của cấp xãvề lĩnh vực tổ chức bộ máy; cán bộ, 

công chức, viên chức và công vụ; cải cách hành chính 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự 

án, đề án về tổ chức bộ máy; cán bộ, công chức, viên chức và công vụ; cải cách hành chính; 

chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm pháp 

luật, kế hoạch, 

chính sách, 

chương trình, đề 

án, dự án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các quy 

định, kế hoạch, chính sách, chương 

trình, dự án, đề án của ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương về tổ chức bộ 

máy; cán bộ, công chức, viên chức và 

công vụ; cải cách hành chính trình 

UBND phường. 

Các quy định, văn bản 

pháp luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương 

trình, dự án, đề án 

được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện các quy định, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án của Trung 

ương, của thành phố, của cấp xãvề tổ 

chức bộ máy; cán bộ, công chức, viên 

chức và công vụ; cải cách hành chính. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính sách chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về tổ chức bộ máy; cán bộ, 

công chức, viên chức và công vụ; cải 

cách hành chính. 

3. Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi 

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành đúng 

tiến độ, kế hoạch, thời 

gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu 

của cấp trên. 

2. Truyền đạt được 

các nội dung về 

nghiệp vụ theo phân 

công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, 

triển khai được và đạt 

kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công tác hoạch định và thực thi 

chính sách của ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về tổ chức bộ máy; cán bộ, 

công chức, viên chức và công vụ; cải 

cách hành chính. 

dưỡng đánh giá hoàn 

thành công việc giảng 

dạy. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện các văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 

thực hiện các quy định của Bộ Chính 

trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật của 

Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, 

ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, đề án 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về tổ chức bộ máy; cán bộ, 

công chức, viên chức và công vụ; cải 

cách hành chính. 

1. Văn bản báo cáo 

kết quả kiểm tra được 

thực hiện đúng thời 

hạn quy định. 

2. Nội dung báo cáo, 

đánh giá có đề xuất 

kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia góp ý 

các văn bản. 

Tham gia góp ý các quy định của Trung 

ương, của thành phố, của cấp xã về tổ 

chức bộ máy; cán bộ, công chức, viên 

chức và công vụ; cải cách hành chính. 

Nội dung tham gia 

góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả 

công việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham 

mưu hoạch định và thực thi chính sách 

liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ 

được phân công. 

1. Công việc, nhiệm 

vụ được giao thông 

suốt, tạo được mối 

quan hệ công tác phát 

triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện 

kế hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của 

đơn vị, cơ quan và 

nhiệm vụ được giao. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công.   

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường; 

- Chủ tịch UBND phường; 

- Lãnh đạo phòng. 

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Nội vụ 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Luật; 

Quản trị - Quản lý; Khoa học Chính trị; Kinh tế học; Kinh doanh; và một số 

chuyên ngành/ ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 
- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

công tác) 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được 

phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, 

giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng 

lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin   2 

Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm)   
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 
2-3 
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Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng 

lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.2.  

Tên Vị trí việc làm: CHÍNH QUYỀN ĐỊA 

PHƯƠNG; ĐỊA GIỚI ĐƠN VỊ HÀNH CHÍNH 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên 

quan 

Thực hiện theo quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước, 

các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn 

của Trung ương, của thành phố, của cấp xãvề công tác hoạch 

định và thực thi chính sách về chính quyền địa phương, địa 

giới hành chính 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự 

án, đề án về chính quyền địa phương, địa giới hành chính; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi 

các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản quy phạm 

pháp luật, 

chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính 

sách, chương 

trình, đề án, 

dự án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các 

quy định; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án trình UBND cấp xã, Chủ 

tịch UBND cấp xã về chính quyền địa 

phương, địa giới hành chính. 

Các quy định, văn bản pháp 

luật, chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn 

bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện các quy định của Bộ Chính 

trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật của 

Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc 

hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính 

phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 

trình, dự án, đề án của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về chính 

quyền địa phương, địa giới hành 

chính. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính sách chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện 

pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

quản lý của ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về địa giới hành chính. 

3. Tham gia tổ chức các chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của cấp 

trên. 

2. Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo phân 

công để các tổ chức, cá nhân 

khác hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức lớp 

đào tạo, bồi dưỡng đánh giá 

hoàn thành công việc giảng 

dạy. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

nghiệm về công tác hoạch định và 

thực thi chính sách của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về chính 

quyền địa phương, địa giới hành 

chính 

2.3 Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

việc thực hiện 

các văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện các quy định của 

Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật của Quốc hội, Ủy ban 

Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ 

tướng Chính phủ, Bộ, ngành; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

sách, chương trình, dự án, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương 

về chính quyền địa phương, địa giới 

hành chính 

1. Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung báo cáo, đánh 

giá có đề xuất kịp thời, đúng 

kế hoạch, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia 

thẩm định các 

văn bản. 

Tham gia góp ý các quy định kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án của Trung ương, của thành 

phố, của cấp xãvề chính quyền địa 

phương, địa giới hành chính 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, chất 

lượng do người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công. 

Đảm bảo quy trình công tác 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 

vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác phát 

triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch 

2.7 Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, 

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 
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3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường; 

- Chủ tịch UBND phường; 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Nội vụ 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5.Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ 

đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Luật; 

Kỹ thuật địa chất, địa vật lý và trắc địa; và một số chuyên ngành/ ngành khác 

phù hợp. 

Bồi 

dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh 

nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất 

cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu 

cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực tiễn 

liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được 

phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, 

giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng 

lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 
2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 
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Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng 

lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.3. 

Tên Vị trí việc làm: THI ĐUA, KHEN THƯỞNG 
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa – Xã hội  

Quy trình công việc liên 

quan 

Thực hiện theo quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước, 

các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn 

của Trung ương, của thành phố, của cấp xãvề công tác hoạch 

định và thực thi chính sách về thi đua, khen thưởng 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự 

án, đề án về thi đua, khen thưởng; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên 

môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể  

2.1 Xây dựng văn 

bản quy phạm 

pháp luật, chiến 

lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính 

sách, chương 

trình, đề án, dự 

án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng 

các quy định; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án trình 

UBND cấp xã, Chủ tịch UBND 

cấp xã về thi đua, khen thưởng. 

Các quy định, văn bản pháp 

luật, chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương 

trình, dự án, đề án được cấp có 

thẩm quyền thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn 

bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện các quy định của Bộ 

Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật của Quốc hội, Ủy ban 

Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, 

Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, đề 

án của cấp xã về thi đua, khen 

thưởng. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính sách 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất 

các biện pháp để nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả quản lý của cấp xã  

về thi đua, khen thưởng. 

3. Tham gia tổ chức các chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến 

kinh nghiệm về công tác hoạch 

định và thực thi chính sách của cấp 

xã  về thi đua, khen thưởng. 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất lượng 

theo yêu cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo phân 

công để các tổ chức, cá nhân 

khác hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức lớp 

đào tạo, bồi dưỡng đánh giá 

hoàn thành công việc giảng dạy. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể  

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc 

thực hiện các 

văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và 

báo cáo việc thực hiện các quy 

định của Bộ Chính trị, Ban Bí thư; 

văn bản pháp luật của Quốc hội, 

Ủy ban Thường vụ Quốc hội, 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, 

Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính sách, chương 

trình, dự án, đề án của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về thi 

đua, khen thưởng. 

1. Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện đúng 

thời hạn quy định. 

2. Nội dung báo cáo, đánh giá 

có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt. 

2.4 Tham gia góp ý 

các văn bản. 

Tham gia góp ý các quy định kế 

hoạch, chính sách, chương trình, 

dự án, đề án của Trung ương, của 

thành phố, của cấp xã về thi đua, 

khen thưởng. 

Nội dung tham gia góp ý được 

hoàn thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.5 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công tác và 

theo đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công. 

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được mối 

quan hệ công tác phát triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, theo 

đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện 

nhiệm vụ chung, 

hội họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, 

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch 

theo đúng kế hoạch công tác 

của đơn vị, cơ quan và nhiệm 

vụ được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

3.Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường; 

- Chủ tịch UBND phường; 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 
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3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Nội vụ 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5.Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ 

đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Luật; 

Quản trị - Quản lý; Khoa học Chính trị; Kinh tế học; Kinh doanh; và một số 

chuyên ngành/ ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh 

nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất 

cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được 

phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, 

giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 



15 

3.4. 

Tên Vị trí việc làm: QUẢN LÝ DÂN TỘC, 

TÍN NGƯỠNG, TÔN GIÁO 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan 

Thực hiện theo quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước, 

các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo, hướng 

dẫn của Trung ương, của thành phố, của cấp xãvề công tác 

hoạch định và thực thi chính sách về dân tộc, tín ngưỡng, 

tôn giáo 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự 

án, đề án về dân tộc, tín ngưỡng, tôn giáo; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ 

chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản quy phạm 

pháp luật, chiến 

lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính 

sách, chương 

trình, đề án, dự 

án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các 

quy định; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án trình UBND phường , Chủ 

tịch UBND phường về dân tộc, tín 

ngưỡng, tôn giáo. 

Các quy định, văn bản pháp 

luật, chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn 

bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện các quy định của Bộ 

Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp 

luật của Quốc hội, Ủy ban Thường 

vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của cấp xã, 

phườngvề dân tộc, tín ngưỡng, tôn 

giáo. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính sáchchuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện 

pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

quản lý của cấp xã về dân tộc, tín 

ngưỡng, tôn giáo. 

3. Tham gia tổ chức các chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công tác hoạch định và 

thực thi chính sách của cấp xã về 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo đảm 

chất lượng theo yêu cầu của 

cấp trên. 

2. Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công đề các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ 

chứclớp đào tạo, bổi dưỡng 

đánh giá hoàn thành công 

việc giảng dạy. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

dân tộc, tín ngưỡng, tôn giáo. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc 

thực hiện các 

văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện các quy định của 

Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật của Quốc hội, Ủy ban 

Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, 

Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, đề 

án của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về dân tộc, tín ngưỡng, tôn 

giáo. 

1. Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung báo cáo, đánh 

giá có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia thẩm 

định các văn 

bản. 

Tham gia góp ý các quy định kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án của Trung ương, của thành 

phố, của cấp xã về dân tộc, tín 

ngưỡng, tôn giáo. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.5 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công. 

Đảm bảo quy trình công tác 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 

vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công tác 

phát triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, 

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

3.Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường; Công chức, người lao động Các Phòng chuyên môn 
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- Chủ tịch UBND phường; 

- Lãnh đạo phòng  

của Phòng. thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Nội vụ 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệmvụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5.Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ 

đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Luật; 

Quản trị - Quản lý; Khoa học Chính trị; Kinh tế học; Tôn giáo học; Quản lý văn 

hóa; và một số chuyên ngành/ ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh 

nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất 

cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách 

của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Các yêu 

cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực tiễn liên 

quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được phân 

công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải pháp 

giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám 

sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên 

môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ năng 

thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm 

năng lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm 

năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

-  Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

-  Sử dụng ngoại ngữ 2 

-  Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm 

năng lực 

chuyên 

môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm 

năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 
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Nhóm 

năng lực 
Tên năng lực Cấp độ 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.5. 

Tên Vị trí việc làm: QUẢN LÝ VĂN THƯ,  LƯU TRỮ  
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa – Xã hội 

Quy trình công việc liên 

quan 

Thực hiện theo quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước, 

các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn 

của Trung ương, của thành phố, của cấp xãvề công tác hoạch 

định và thực thi chính sách về văn thư, lưu trữ 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự 

án, đề án về văn thư, lưu trữ; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn 

theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản quy phạm 

pháp luật, chiến 

lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính 

sách, chương 

trình, đề án, dự 

án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các 

quy định; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án trình UBND cấp xã, Chủ tịch 

UBND cấp xã về văn thư, lưu trữ. 

Các quy định, văn bản 

pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

sách, chương trình, dự án, 

đề án được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn 

bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện các quy định của Bộ Chính trị, 

Ban Bí thư; văn bản pháp luật của 

Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc 

hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, 

Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án của cấp xã về văn thư, lưu 

trữ. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính sách chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

của cấp xãvề văn thư, lưu trữ. 

3. Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công tác hoạch định và thực 

thi chính sách cấp xã về văn thư, lưu 

trữ. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc 

thực hiện các 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện các quy định của Bộ 

1. Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

văn bản. Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp 

luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ 

Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 

trình, dự án, đề án của ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương về văn thư, lưu 

trữ. 

đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung báo cáo, đánh 

giá có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia góp ý 

các văn bản. 

Tham gia góp ý các quy định kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án của Trung ương, của cấp xã, 

của cấp xã về văn thư, lưu trữ. 

Nội dung tham gia góp ý 

được hoàn thành theo đúng 

kế hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 

vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công tác 

phát triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

3. Các mối quan hệ công việc  

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND cấp xã 

- Chủ tịch UBND cấp xã 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc cấp xã. 

3.2. Bên ngoài 
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Cơ quan, tổ chức có quan hệ 

chính 
Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Nội vụ 

- Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5.Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ 

đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Luật; Văn thư - 

Lưu trữ; Thông tin - Thư viện; và một số chuyên ngành/ ngành khác phù hợp 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công chức 

ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ hoặc 

tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh 

nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất 

cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của 

Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu 

cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ trương, 

chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực tiễn liên quan 

trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường lối của 



23 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải pháp giải 

quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và thực thi, 

kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tham 

mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, triển 

khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm 

nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ năng 

thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụvề ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào công 

việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng 

lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 
2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng 

lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.6. 

Tên VTVL: Lao động - việc làm, Bảo hiểm xã hội, An 

toàn vệ sinh lao động 

Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc:    Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên 

quan 

Các văn bản, quy định hiện hành về lĩnh vực lao động - việc 

làm, bảo hiểm xã hội, an toàn vệ sinh lao động 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực lao động - việc làm, bảo hiểm xã hội, an 

toàn vệ sinh lao động thuộc trách nhiệm của ngành Nội vụ, Lao động; trực tiếp thực thi các 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, 

Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng 

các chính sách pháp luật về lĩnh 

vực lao động, tiền lương, quan hệ 

lao động thuộc trách nhiệm 

HĐND, UBND cấp xã 

 

Các quy định, các văn bản 

thuộc lĩnh vực quản lý lao 

động, tiền lương, quan hệ lao 

động được hoàn thành theo 

đúng tiến độ kế hoạch, đảm bảo 

chất lượng theo yêu cầu của 

người chủ trì. 

2.2 Hướng dẫn Theo dõi, tham mưu lãnh đạo 

hướng dẫn thực hiện, giải đáp 

câu hỏi và xử lý các vấn đề liên 

quan đến chế độ, chính sách lao 

động, tiền lương, quan hệ lao 

động đối với các cơ quan đơn vị. 

Truyền đạt được các nội dung 

về nghiệp vụ để cấp dưới, các 

cơ quan đơn vị có khả năng 

thực hiện công việc 

2.3 Kiểm tra Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo 

cáo tình hình về kết quả thực hiện 

kiểm tra, giám sát và xử lý các 

vấn đề liên quan đến việc thực 

hiện chế độ, chính sách, pháp luật 

lao động, tiền lương và quan hệ 

lao động của các cơ quan đơn vị 

theo lĩnh vực công tác được phân 

công, đề xuất biện pháp uốn nắn, 

điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả kiểm 

tra, đánh giá và có đề xuất giải 

pháp kịp thời; đúng kế hoạch, 

được cấp thẩm quyền phê duyệt 

xử lý 

2.4 Thực hiện 

nhiệm vụ cụ 

thể 

Tham gia kiểm tra, thu thập 

thông tin, thống kê, quản lý hồ 

sơ, lưu trữ tư liệu, số liệu theo 

quy định về chế độ, chính sách 

lao động, tiền lương, quan hệ lao 

động và lập báo cáo định kỳ theo 

tháng và báo cáo phát sinh theo 

yêu cầu. 

Xây dựng kế hoạch và triển khai 

các hoạt động về tuyên truyền, 

- Đảm bảo theo đúng quy định, 

đáp ứng được yêu cầu nhiệm 

vụ đề ra. 

- Thực hiện theo yêu cầu kế 

hoạch công tác 

- Xây dựng, thực hiện kế hoạch 

theo đúng kế hoạch công tác 

của đơn vị và nhiệm vụ được 

giao 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, 

Mảng công việc Công việc cụ thể 

phổ biến pháp luật về lao động, 

tiền lương, quan hệ lao động. 

2.5 Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp 

Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài cơ quan theo phân công. 

Tham dự các cuộc họp đơn vị, 

họp cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

 

2.6 Phối hợp 

công tác 

Chủ động phối hợp với các cơ 

quan, đơn vị liên quan và phối 

hợp với các công chức khác triển 

khai công việc, thực hiện đúng 

thẩm quyền và trách nhiệm được 

giao 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan 

hệ công tác tích cực theo đúng 

quy chế, quy định phối hợp 

công tác. 

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường; 

- Chủ tịch UBND phường; 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ 

chính 
Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Nội vụ 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

4.3 
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 
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5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ 

đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Luật; 

Xã hội học và Nhân học; Kinh tế học; Quản trị - Quản lý; Kế toán - Kiểm 

toán; Tài chính - Ngân hàng - Bảo hiểm; Bảo hộ lao động; và một số chuyên 

ngành/ ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh 

nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất 

cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề 

thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc 

lĩnh vực chuyên môn;  

- Hiểu biết về lĩnh vực lao động, tiền lương và quan hệ lao động và định 

hướng phát triển. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng 

lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

- Giao tiếp ứng xử 3 

- Quan hệ phối hợp 3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 3 

- Sử dụng ngoại ngữ 3 

Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị quyết, 

pháp luật về tiền lương, lao động, quan hệ lao động 

3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, pháp luật 

về tiền lương, lao động, quan hệ lao động 
3 
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Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết, pháp luật 

về tiền lương, lao động, quan hệ lao động 
3 

- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp 3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết, pháp 

luật về tiền lương, lao động, quan hệ lao động 
3 

Nhóm năng 

lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 3 

- Quản lý sự thay đổi 3 

- Ra quyết định 3 

- Quản lý nguồn lực 3 

- Phát triển nhân viên 3 
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3.7. 

Tên Vị trí việc làm: BÌNH ĐẲNG GIỚI; CÔNG TÁC 

THANH NIÊN 

Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan Các văn bản, quy định hiện hŕnh về lĩnh vực bình đẳng 

giới; công tác thanh niên 

1. Mục tiêu vị trí việc làm:  

Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực bình đẳng giới, công tác thanh niên thuộc 

trách nhiệm của ngành Nội vụ, Lao động - Thương binh và Xã hội; trực tiếp thực thi các 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản 

Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng các chính sách pháp luật 

về lĩnh vực bình đẳng giới; 

công tác thanh niên thuộc 

trách nhiệm của HĐND, 

UBND cấp xã 

Các quy định, các văn bản 

thuộc lĩnh vực được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế hoạch, 

đảm bảo chất lượng theo yêu 

cầu của người chủ trì. 

2.2 Hướng dẫn Theo dõi, tham mưu lãnh đạo 

hướng dẫn thực hiện, giải đáp 

vướng mắc và xử lý các vấn 

đề liên quan đến chế độ, chính 

sách bình đẳng giới; công tác 

thanh niên đối với các cơ 

quan đơn vị; Hướng dẫn 

nghiệp vụ về bình đẳng giới; 

công tác thanh niên cho cán 

bộ chuyên môn cấp xã 

- Truyền đạt được các nội dung 

về nghiệp vụ để cấp dưới, các 

cơ quan đơn vị có khả năng 

thực hiện công việc. 

- Tham mưu lãnh đạo giải đáp 

được các vướng mắc trong lĩnh 

vực bình đẳng giới; công tác 

thanh niên 

2.3 Kiểm tra Tổ chức theo dõi, kiểm tra và 

báo cáo tình hình về kết quả 

thực hiện kiểm tra, giám sát 

và xử lý các vấn đề liên quan 

chính sách, pháp luật về bình 

đẳng giới; công tác thanh niên 

của các cơ quan đơn vị theo 

lĩnh vực công tác được phân 

công, đề xuất biện pháp xử lý, 

điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả kiểm 

tra, đánh giá và có đề xuất kịp 

thời; đúng kế hoạch, được cấp 

thẩm quyền phê duyệt xử lý 

2.4 Thực hiện nhiệm 

vụ cụ thể 

Tham gia kiểm tra, thu thập 

thông tin, thống kê, quản lý 

hồ sơ, lưu trữ tư liệu, số liệu 

theo quy định về chế độ, 

chính sách bình đẳng giới; 

công tác thanh niên trong các 

- Đảm bảo theo đúng quy định 

đáp ứng được yêu cầu nhiệm 

vụ đề ra. 

- Thực hiện theo yêu cầu kế 

hoạch công tác 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

cơ quan, đơn vị và lập báo cáo 

định kỳ theo tháng và báo cáo 

phát sinh theo yêu cầu. Xây 

dựng kế hoạch và triển khai 

các hoạt động về tuyên truyền, 

phổ biến pháp luật về bình 

đẳng giới; công tác thanh niên 

 

2.5 Phối hợp công 

tác 

Chủ động phối hợp với các cơ 

quan, đơn vị liên quan và phối 

hợp với các công chức khác 

triển khai công việc, làm đúng 

thẩm quyền và trách nhiệm 

được giao 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan 

hệ công tác tích cực theo đúng 

quy chế, quy định phối hợp 

công tác. 

2.6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường; 

- Chủ tịch UBND phường; 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Nội vụ 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

4.3 
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: 

Luật; Xã hội học và Nhân học; Tâm lý học; Kinh tế học; Công tác xã hội; 

Tâm lý học; Gia đình học; và một số chuyên ngành/ ngành khác phù hợp 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác 

tốt 

Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề 

thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị 

Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án 

thuộc lĩnh vực chuyên môn 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

- Giao tiếp ứng xử 3 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  
2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp 2 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 3 

- Quản lý sự thay đổi 3 



31 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển nhân viên 2 
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3.8. 

Tên Vị trí việc làm: NGƯỜI CÓ CÔNG 

Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan Các văn bản, quy định của Đảng, Nhà nước và pháp luật 

về ưu đãi người có công và các chính sách liên quan. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực người có công thuộc trách nhiệm của ngành 

Nội vụ, Lao động - Thương binh và Xã hội; trực tiếp thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo 

mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các 

chính sách pháp luật về lĩnh vực người có 

công thuộc trách nhiệm của HĐND, 

UBND phường. 

Các quy định, các văn 

bản thuộc lĩnh vực 

người có công được 

hoàn thành theo đúng 

tiến độ kế hoạch, đảm 

bảo chất lượng theo yêu 

cầu của người chủ trì. 

2.2 Hướng dẫn Theo dõi, tham mưu lãnh đạo hướng dẫn 

thực hiện, giải đáp câu hỏi và xử lý các 

vấn đề liên quan đến chế độ, chính sách 

về người có công đối với các cơ quan, 

đơn vị theo phân cấp thuộc phạm vi quản 

lý 

Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ để 

cấp dưới, các cơ quan 

đơn vị có khả năng thực 

hiện công việc. 

2.3 Kiểm tra Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo cáo 

tình hình về kết quả thực hiện kiểm tra, 

giám sát và xử lý các vấn đề liên quan 

đến chính sách, pháp luật về người có 

công của các cơ quan đơn vị theo lĩnh 

vực công tác được phân công, đề xuất 

biện pháp xử lý, điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đánh giá 

và có đề xuất kịp thời; 

đúng kế hoạch, được 

cấp thẩm quyền phê 

duyệt xử lý. 

2.4 Thực hiện 

nhiệm vụ cụ thể 

1. Tham gia kiểm tra, thu thập thông tin, 

thống kê, quản lý hồ sơ, lưu trữ tư liệu, 

số liệu theo quy định về chế độ, chính 

sách người có công trong các cơ quan, 

đơn vị và lập báo cáo định kỳ theo tháng 

và báo cáo phát sinh theo yêu cầu 

- Phối hợp các đơn vị liên quan và công 

chức triển khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực người 

có công trên phạm vi cấp xã 

2. Tham gia tiếp công dân, xử lý công 

- Đảm bảo theo đúng 

quy định đáp ứng được 

yêu cầu nhiệm vụ đề ra. 

- Việc tiếp công dân 

phải đảm bảo công 

khai, dân chủ, kịp thời, 

thủ tục đơn giản, thuận 

tiện cho người dân. 

- Thực hiện theo yêu 

cầu kế hoạch công tác 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

văn, đơn thư và các vấn đề liên quan đối 

với các đối tượng được phân công phụ 

trách. 

3. Xây dựng kế hoạch và triển khai các 

hoạt động về tuyên truyền, phổ biến pháp 

luật về lĩnh vực người có công 

 

2.5 Phối hợp công 

tác 

Chủ động phối hợp với các cơ quan, đơn 

vị liên quan và phối hợp với các công 

chức khác triển khai công việc, làm đúng 

thẩm quyền và trách nhiệm được giao 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

2.6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường. 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Nội vụ 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Luật; 

Xã hội học và Nhân học; Tâm lý học; Kinh tế học; Quản trị - Quản lý; Kế 

toán - Kiểm toán; Công tác xã hội; Tâm lý học; và một số chuyên ngành/ 

ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề 

thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án 

thuộc lĩnh vực chuyên môn; Hiểu biết về lĩnh vực Người có công và định 

hướng phát triển. 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành LĐTBXH, 

các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản 

lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính 

sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành LĐTBXH, có khả năng 

tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn 

thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng 

lực chung 

-  Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

- Giao tiếp ứng xử 3 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 
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Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị quyết  2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp 2 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 3 

Nhóm năng 

lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 3 

- Quản lý sự thay đổi 3 

- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển nhân viên 2 
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3.9. 

Tên vị trí việc làm: QUẢN LÝ CHƯƠNG TRÌNH GIÁO 

DỤC; QUẢN LÝ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CƠ SỞ 

GIÁO DỤC 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan: 

- Các văn bản của Đảng, quy định pháp luật liên quan; 

- Các quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy chế 

làm việc và các quy định về quy trình, thủ tục giải quyết 

công việc của cơ quan, tổ chức. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, chính 

sách, quy hoạch, kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự án, 

đề án và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về quản lý chương trình giáo dục; quản lý tổ 

chức và hoạt động cơ sở giáo dục; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên 

môn theo mảng công việc được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc 

(cơ quan, tổ chức, đơn 

vị cụ thể) 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 

Công việc cụ thể 

(cơ quan, tổ chức, đơn vị cụ thể) 

2.1 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện các 

văn bản. 

- Tham gia triển khai thực hiện các 

quy định pháp luật; kế hoạch, chính 

sách, chương trình, của địa phương 

về quản lý chương trình giáo dục; 

quản lý tổ chức và hoạt động cơ sở 

giáo dục. 

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính sách 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất các 

biện pháp để nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả quản lý của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về quản lý 

chương trình giáo dục; quản lý tổ 

chức và hoạt động cơ sở giáo dục. 

- Tham gia tổ chức các chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công tác hoạch định và 

thực thi chính sách của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về quản lý 

chương trình giáo dục; quản lý tổ 

chức và hoạt động cơ sở giáo dục. 

- Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, 

kế hoạch, thời gian và 

bảo đảm chất lượng 

theo yêu cầu của cấp 

trên. 

- Truyền đạt được các 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để các 

tổ chức, cá nhân khác 

hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

- Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành 

công việc giảng dạy, bồi 

dưỡng. 

2.2 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện các văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện các quy định, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý chương 

trình giáo dục; quản lý tổ chức và 

- Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

- Nội dung báo cáo, 

đánh giá có đề xuất kịp 

thời, đúng kế hoạch, 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc 

(cơ quan, tổ chức, đơn 

vị cụ thể) 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 

Công việc cụ thể 

(cơ quan, tổ chức, đơn vị cụ thể) 

hoạt động cơ sở giáo dục. được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt. 

2.3 Thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.4 Phối hợp thực hiện. Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

- Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác phát triển hiệu 

quả cao. 

- Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.5 Thực hiện nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, 

họp cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.6 Kế hoạch, báo cáo 

công việc 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

cá nhân. 

- Báo cáo tình hình, kết quả công 

việc theo quy định. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường; 

- Chủ tịch UBND phường; 

- Lãnh đạo phòng. 

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Giáo dục và đào tạo 

- Các trường MN,TH,THCS trên địa bàn 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Các tổ chức chuyên gia trong và ngoài 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 
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Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

nước về giáo dục. - Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

- Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến bộ thế 

giới trong quản lý nhà nước. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp, kế hoạch thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

5-Các yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, năng lực và phẩm chất cá nhân 

5.1- Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ 

đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Khoa học giáo 

dục; Đào tạo giáo viên; Giáo dục và phát triển cộng đồng; Kế toán - kiểm toán; 

Thống kê; Kinh tế học; Quản trị - Quản lý; Luật; và một số chuyên ngành/ ngành 

khác phù hợp 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công chức 

ngạch chuyên viên và tương đương.   

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ hoặc 

tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm.  

Kinh 

nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất 

cá nhân 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ 

Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu đường lối, chủ trương của Đảng; trung thành với 

Tổ quốc và Hiến pháp nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi ích của 

Tổ quốc, của nhân dân; 

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của pháp luật; nghiêm túc 

chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp trên; tuân thủ pháp luật, giữ vững kỷ luật, 

kỷ cương, trật tự hành chính; gương mẫu thực hiện nội quy, quy chế của cơ quan; 

- Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công tâm và gương mẫu 

trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và chuẩn mực trong giao tiếp, phục vụ nhân 

dân; 

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, kiệm, liêm, chính, chí 

công vô tư; không lợi dụng việc công để mưu cầu lợi ích cá nhân; không quan liêu, 

tham nhũng, lãng phí, tiêu cực; 

- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng lực. 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Các yêu 

cầu khác 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực công tác, 

các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cõ chế quản lý nghiệp 

vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, quy 

định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa phương công tác; có khả 

năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn 

bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất; 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ hoặc sử 

dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số 

theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng  

lực chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 
2-3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 
2-3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 
2-3 

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.10. 

Tên vị trí việc làm: QUẢN LÝ BẢO ĐẢM VÀ KIỂM ĐỊNH 

CHẤT LƯỢNG GIÁO DỤC, QUẢN LÝ THI VÀ VĂN 

BẰNG, CHỨNG CHỈ 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan: 

- Các văn bản của Đảng, quy định pháp luật liên quan; 

- Các quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy chế 

làm việc và các quy định về quy trình, thủ tục giải quyết 

công việc của cơ quan, tổ chức. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, chính 

sách, quy hoạch, kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự án, 

đề án và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về quản lý bảo đảm và kiểm định chất lượng 

giáo dục, quản lý thi và văn bằng, chứng chỉ; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ 

chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giáhoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Triển khai 

thực hiện các 

văn bản. 

- Tham gia triển khai thực hiện các quy 

định, kế hoạch, chương trình, dự án, đề 

án của địa phương về quản lý bảo đảm 

và kiểm định chất lượng giáo dục, quản 

lý thi và văn bằng, chứng chỉ. 

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực 

hiện chế độ, chính sách chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về quản lý 

bảo đảm và kiểm định chất lượng giáo 

dục, quản lý thi và văn bằng, chứng chỉ. 

- Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công tác hoạch định và thực thi chính 

sách của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý bảo đảm và kiểm 

định chất lượng giáo dục, quản lý thi và 

văn bằng, chứng chỉ. 

- Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

- Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

- Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành công 

việc giảng dạy, bồi dưỡng. 

2.2 Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

việc thực hiện 

các văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 

thực hiện các quy định của Bộ Chính trị, 

Ban Bí thư; văn bản pháp luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về quản lý 

bảo đảm và kiểm định chất lượng giáo 

dục, quản lý thi và văn bằng, chứng chỉ. 

- Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

- Nội dung báo cáo, đánh 

giá có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giáhoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.3 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công tác 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.4 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham 

mưu hoạch định và thực thi chính sách 

liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ 

được phân công. 

- Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công tác 

phát triển hiệu quả cao. 

- Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.5 Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp. 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài cơ 

quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.6 Kế hoạch, báo 

cáo công việc 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân. 

- Báo cáo tình hình, kết quả công việc 

theo quy định. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

-UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Giáo dục và đào tạo 

- Các trường MN,TH,THCS trên địa bàn 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Các tổ chức chuyên gia trong và ngoài nước 

về giáo dục. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

- Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến bộ 

thế giới trong quản lý nhà nước. 

4- Phạm vi quyền hạn 
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TT Quyền hạn cụ thể  

4.1 Được chủ động về phương pháp, kế hoạch thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

5- Các yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, năng lực và phẩm chất cá nhân 

5.1- Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu 

cầu 

Yêu cầu cụ thể  

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Khoa 

học giáo dục; Đào tạo giáo viên; Giáo dục và phát triển cộng đồng; Luật; và 

một số chuyên ngành/ ngành khác phù hợp 

Bồi dưỡng,  

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương.   

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

-  Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa Mác - Lênin, tư 

tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu đường lối, chủ trương của 

Đảng; trung thành với Tổ quốc và Hiến pháp nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi ích của Tổ quốc, của nhân dân; 

-  Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của pháp luật; 

nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp trên; tuân thủ pháp 

luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành chính; gương mẫu thực hiện 

nội quy, quy chế của cơ quan; 

-  Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công tâm và 

gương mẫu trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và chuẩn mực trong giao 

tiếp, phục vụ nhân dân; 

-  Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, kiệm, liêm, 

chính, chí công vô tư; không lợi dụng việc công để mưu cầu lợi ích cá nhân; 

không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu cực; 

-  Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, 

năng lực. 

Các yêu cầu 

khác 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực 

công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ 

chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính 

sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa phương 

công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông 

tin quản lý; 
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Nhóm yêu 

cầu 

Yêu cầu cụ thể  

-  Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn 

thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất; 

-  Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công chức công tác ở 

vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng  

lực chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.11. 

Tên vị trí việc làm: QUẢN LÝ CHÍNH SÁCH VÀ 

PHÁT TRIỂN ĐỘI NGŨ  

Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan: 

- Các văn bản của Đảng, quy định pháp luật liên quan; 

- Các quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy chế 

làm việc và các quy định về quy trình, thủ tục giải quyết 

công việc của cơ quan, tổ chức. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, chính 

sách, quy hoạch, kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự án, 

đề án và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về quản lý chính sách và phát triển đội ngũ 

cán bộ quản lý giáo dục (bao gồm đội ngũ nhà giáo, cán bộ quản lý, nhân viên ngành Giáo 

dục); chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giáhoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Triển khai 

thực hiện các 

văn bản. 

- Tham gia triển khai thực hiện các 

quy định, kế hoạch, chính sách, 

chương trình của ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương về quản lý chính 

sách và phát triển đội ngũ cán bộ 

quản lý giáo dục (bao gồm đội ngũ 

nhŕ giáo, cán bộ quản lý, nhân viên 

ngành Giáo dục). 

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính sách chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện 

pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

quản lý của ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về quản lý chính sách và 

phát triển đội ngũ cán bộ quản lý giáo 

dục (bao gồm đội ngũ nhà giáo, cán 

bộ quản lý, nhân viên ngành Giáo 

dục). 

- Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công tác hoạch định và 

thực thi chính sách của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về quản lý 

chính sách và phát triển đội ngũ cán 

bộ quản lý giáo dục (bao gồm đội ngũ 

nhà giáo, cán bộ quản lý, nhân viên 

- Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

- Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

 

- Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành công 

việc giảng dạy, bồi dưỡng. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx


45 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giáhoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

ngành Giáo dục). 

2.2 Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

việc thực hiện 

các văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện các quy định của 

Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý chính sách 

và phát triển đội ngũ cán bộ quản lý 

giáo dục (bao gồm đội ngũ nhà giáo, 

cán bộ quản lý, nhân viên ngành Giáo 

dục). 

- Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

- Nội dung báo cáo, đánh 

giá có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.3 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công. 

Đảm bảo quy trình công tác 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.4 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 

vực nhiệm vụ được phân công. 

- Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác phát 

triển hiệu quả cao. 

- Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch. 

2.5 Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp. 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.6 Kế hoạch, báo 

cáo công việc 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của cá 

nhân. 

- Báo cáo tình hình, kết quả công việc 

theo quy định. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường. 

- Chủ tịch UBND phường. 

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 
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- Lãnh đạo phòng  

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Giáo dục và đào tạo 

- Các trường MN,TH,THCS trên địa bàn 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Các tổ chức chuyên gia trong và ngoài nước 

về giáo dục. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

- Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến 

bộ thế giới trong quản lý nhà nước. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể  

4.1 Được chủ động về phương pháp, kế hoạch thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

5-Các yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, năng lực và phẩm chất cá nhân 

5.1- Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu 

cầu 

Yêu cầu cụ thể  

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Khoa 

học giáo dục; Đào tạo giáo viên; Giáo dục và phát triển cộng đồng; Quản trị 

- Quản lý; Luật; và một số chuyên ngành/ ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương.   

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa Mác - Lênin, tư 

tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu đường lối, chủ trương của 

Đảng; trung thành với Tổ quốc và Hiến pháp nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi ích của Tổ quốc, của nhân dân; 

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của pháp luật; 

nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp trên; tuân thủ pháp 

luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành chính; gương mẫu thực hiện 

nội quy, quy chế của cơ quan; 

- Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công tâm và 

gương mẫu trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và chuẩn mực trong giao 
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Nhóm yêu 

cầu 

Yêu cầu cụ thể  

tiếp, phục vụ nhân dân; 

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, kiệm, liêm, 

chính, chí công vô tư; không lợi dụng việc công để mưu cầu lợi ích cá nhân; 

không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu cực; 

- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, 

năng lực. 

Các yêu cầu 

khác 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực 

công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ 

chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính 

sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa phương 

công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông 

tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn 

thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất; 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công chức công tác ở 

vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

 chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc lŕm) 
2-3 

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 
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Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.12 

Tên vị trí việc làm: QUẢN LÝ NGƯỜI HỌC 
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan: 

- Các văn bản của Đảng, quy định pháp luật liên quan; 

- Các quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy chế 

làm việc và các quy định về quy trình, thủ tục giải quyết 

công việc của cơ quan, tổ chức. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, chính 

sách, quy hoạch, kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự án, 

đề án và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về quản lý người học (bao gồm cả tuyển sinh 

đào tạo; chính sách và các hoạt động hỗ trợ đối với người học); chủ trì, tổ chức triển khai thực 

thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh 

giáhoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 triển khai thực 

hiện các văn 

bản. 

- Tham gia triển khai thực hiện các quy 

định, kế hoạch, chính sách, chương trình, 

dự án, đề án của địa phương về quản lý 

người học (bao gồm cả tuyển sinh đào 

tạo; chính sách và các hoạt động hỗ trợ 

đối với người học). 

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực 

hiện chế độ, chính sách chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả  

quản lý của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý người học (bao gồm 

cả tuyển sinh đào tạo; chính sách và các 

hoạt động hỗ trợ đối với người học). 

- Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công tác hoạch định và thực thi chính 

sách của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý người học (bao gồm 

cả tuyển sinh đào tạo; chính sách và các 

hoạt động hỗ trợ đối với người học). 

- Văn bản, tài liệu 

được ban hành đúng 

tiến độ, kế hoạch, thời 

gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu 

của cấp trên. 

- Truyền đạt được các 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để các 

tổ chức, cá nhân khác 

hiểu, triển khai được 

và đạt kết quả. 

- Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 

dưỡng  đánh giá hoàn 

thành công việc giảng 

dạy, bồi dưỡng. 

2.2 Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

việc thực hiện 

các văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 

thực hiện các quy định của Bộ Chính trị, 

Ban Bí thư; văn bản pháp luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về quản lý 

- Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra được 

thực hiện đúng thời 

hạn quy định. 

- Nội dung báo cáo, 

đánh giá có đề xuất 

kịp thời, đúng kế 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh 

giáhoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

người học (bao gồm cả tuyển sinh đào 

tạo; chính sách và các hoạt động hỗ trợ 

đối với người học). 

hoạch, được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

2.3 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả 

công việc. 

2.4 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham 

mưu hoạch định và thực thi chính sách 

liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ 

được phân công. 

- Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác phát triển hiệu 

quả cao. 

- Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.5 Thực hiện 

nhiệm vụ chung, 

hội họp. 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài cơ 

quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2.6 Kế hoạch, báo 

cáo công việc 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân. 

- Báo cáo tình hình, kết quả công việc 

theo quy định. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm 

vụ được giao. 

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường. 

- Chủ tịch UBND phường. 

- Lãnh đạo phòng. 

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Giáo dục và đào tạo 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 
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Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- Các trường MN,TH,THCS trên địa bàn 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Các tổ chức chuyên gia trong và ngoài 

nước về giáo dục. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

- Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến bộ 

thế giới trong quản lý nhà nước. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể  

4.1 Được chủ động về phương pháp, kế hoạch thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

5-Các yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, năng lực và phẩm chất cá nhân 

5.1- Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể  

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: 

Khoa học giáo dục; Đào tạo giáo viên; Giáo dục và phát triển cộng đồng; 

Quản trị - Quản lý; Luật; và một số chuyên ngành/ ngành khác phù hợp 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương.   

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa Mác - Lênin, tư 

tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu đường lối, chủ trương của 

Đảng; trung thành với Tổ quốc và Hiến pháp nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi ích của Tổ quốc, của nhân dân; 

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của pháp luật; 

nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp trên; tuân thủ pháp 

luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành chính; gương mẫu thực hiện 

nội quy, quy chế của cơ quan; 

- Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công tâm và 

gương mẫu trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và chuẩn mực trong 

giao tiếp, phục vụ nhân dân; 

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, kiệm, 

liêm, chính, chí công vô tư; không lợi dụng việc công để mưu cầu lợi ích 

cá nhân; không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu cực; 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể  

- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình 

độ, năng lực. 

Các yêu cầu 

khác 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực 

công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và 

cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính 

sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa 

phương công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử 

lý thông tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn 

thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất; 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công chức công tác 

ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực  

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 
2-3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 
2-3 

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.13 

Tên vị trí việc làm: QUẢN LÝ CƠ SỞ VẬT CHẤT, 

TRANG THIẾT BỊ GIÁO DỤC 

Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan: 

- Các văn bản của Đảng, quy định pháp luật liên quan; 

- Các quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy chế 

làm việc và các quy định về quy trình, thủ tục giải quyết 

công việc của cơ quan, tổ chức. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, chính 

sách, quy hoạch, kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự án, 

đề án và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về quản lý cơ sở vật chất, trang thiết bị giáo 

dục; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giáhoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản quy phạm 

pháp luật, chiến 

lược, quy 

hoạch, kế 

hoạch, chính 

sách, chương 

trình, đề án, dự 

án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các 

quy định trình Bộ Chính trị, Ban Bí 

thư; văn bản pháp luật; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý cơ sở vật chất, 

trang thiết bị giáo dục. 

Các quy định, văn bản 

pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

sách, chương trình, dự án, 

đề án được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn 

bản. 

- Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện các quy định của Bộ 

Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp 

luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý cơ sở vật 

chất, trang thiết bị giáo dục. 

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính sách chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện 

pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

quản lý của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý cơ sở vật 

chất, trang thiết bị giáo dục. 

- Tham gia tổ chức các chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công tác hoạch định và 

thực thi chính sách của ngành, lĩnh 

- Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

- Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

- Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành công 

việc giảng dạy, bồi dưỡng. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giáhoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

vực hoặc của địa phương về quản lý 

cơ sở vật chất, trang thiết bị giáo 

dục. 

2.3 Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

việc thực hiện 

các văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện các quy định của 

Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý cơ sở vật 

chất, trang thiết bị giáo dục. 

- Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

- Nội dung báo cáo, đánh 

giá có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia thẩm 

định các văn 

bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các quy 

định của Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn 

bản pháp luật; chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án liên quan đến ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về quản lý 

cơ sở vật chất, trang thiết bị giáo dục. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.5 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 

vực nhiệm vụ được phân công. 

- Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác phát 

triển hiệu quả cao. 

- Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch. 

2.7 Thực hiện 

nhiệm vụ chung, 

hội họp. 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 Kế hoạch, báo 

cáo công việc 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

cá nhân. 

- Báo cáo tình hình, kết quả công 

việc theo quy định. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

33.1. Bên trong 
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Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Giáo dục và đào tạo 

- Các trường MN,TH,THCS trên địa bàn 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Các tổ chức chuyên gia trong và ngoài nước 

về giáo dục. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

- Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến 

bộ thế giới trong quản lý nhà nước. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể  

4.1 Được chủ động về phương pháp, kế hoạch thực hiện công việc được giao 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định 

5-Các yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, năng lực và phẩm chất cá nhân 

5.1- Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu 

cầu 

Yêu cầu cụ thể  

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Khoa 

học giáo dục; Đào tạo giáo viên; Giáo dục và phát triển cộng đồng; Kế toán 

- kiểm toán; Thống kê; Kinh tế học; Quản trị - Quản lý; Luật; và một số 

chuyên ngành/ ngành khác phù hợp 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương.   

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa Mác - Lênin, tư 

tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu đường lối, chủ trương của 

Đảng; trung thành với Tổ quốc và Hiến pháp nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi ích của Tổ quốc, của nhân dân; 
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Nhóm yêu 

cầu 

Yêu cầu cụ thể  

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của pháp luật; 

nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp trên; tuân thủ pháp 

luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành chính; gương mẫu thực hiện 

nội quy, quy chế của cơ quan; 

- Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công tâm và 

gương mẫu trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và chuẩn mực trong giao 

tiếp, phục vụ nhân dân; 

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, kiệm, liêm, 

chính, chí công vô tư; không lợi dụng việc công để mưu cầu lợi ích cá nhân; 

không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu cực; 

- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, 

năng lực. 

Các yêu cầu 

khác 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực 

công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ 

chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính 

sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa phương 

công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông 

tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn 

thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất; 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công chức công tác ở vùng dân 

tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng 

lực 

 chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 2-3 
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Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

trí việc làm) 

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng 

lực  

quản lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.14. 

Tên vị trí việc làm: QUẢN LÝ VĂN HÓA; GIA 

ĐÌNH; DU LỊCH 

 

Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan: 

Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch định 

và thực thi chính sách về quản lý văn hóa, gia đình, du 

lịch 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, xây dựng và hoàn thiện dự án, chương 

trình, đề án, quy hoạch, kế hoạch về quản lý văn hóa, gia đình, du lịch; chủ trì, tổ chức triển 

khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng kế 

hoạch, chương 

trình, đề án, dự 

án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng kế 

hoạch, chương trình, dự án, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của cấp xã về 

quản lý văn hóa, gia đình, du lịch 

Các kế hoạch, chương 

trình, dự án, đề án được 

cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện các quy định của Bộ Văn hóa Thể 

thao và Du lịch, Thành ủy, UBND 

thành phố, Sở Văn hóa Thể thao và Du 

lịch, Đảng ủy - UBND cấp xx chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án của ngành, 

lĩnh vực hoặc của cấp xã.  

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dơi việc 

thực hiện chế độ, chính sách chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý văn hóa, gia đình, 

du lịch 

3. Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công tác thực thi chính sách 

của ngành, lĩnh vực hoặc của cấp xã về 

quản lý văn hóa, gia đình, du lịch 

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành đúng 

tiến độ, kế hoạch, thời 

gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của 

cấp trên. 

2. Truyền đạt được các 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để các 

tổ chức, cá nhân khác 

hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 

dưỡng đánh giá hoàn 

thành công việc. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc 

thực hiện các văn 

bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện các quy định Bộ 

Văn hóa Thể thao và Du lịch, Thành 

ủy, UBND thành phố, Sở Văn hóa Thể 

thao và Du lịch, Đảng ủy - UBND cấp 

xã; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

1. Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung báo cáo, 

đánh giá có đề xuất kịp 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

chính sách, chương trình, dự án, đề án 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý văn hóa, gia đình, 

du lịch 

thời, đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia thẩm 

định các văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các quy 

định; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, đề án 

liên quan đến ngành, lĩnh vực hoặc của 

cấp xã về quản lý văn hóa, gia đình, du 

lịch 

Nội dung tham gia 

thẩm định, góp ý được 

hoàn thành theo đúng 

kế hoạch, chất lượng 

do người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả 

công việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 

vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác phát triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến 

phát biểu theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm 

vụ được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
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Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch 

- Công chức phòngVăn hóa - xã hội 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Kiểm tra, hướng dẫn các hoạt động chuyên môn 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

'Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Quản 

lý văn hóa, Văn hóa học, Gia đình học; Tâm lý học; Xã hội học và Nhân học; 

Du lịch, khách sạn, thể dục thể thao; Nhân văn; Nghệ thuật; Khoa học chính 

trị; Quản lý công, Luật; và một số chuyên ngành/ ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng,  

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước ở lĩnh vực công tác được 

phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, 

giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.15 

Tên vị trí việc làm: QUẢN LÝ THỂ DỤC THỂ THAO 
Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch định 

và thực thi chính sách về quản lý thể dục thể thao  

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, xây dựng quy hoạch, kế hoạch, dự án, đề 

án về quản lý thể dục thể thao; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn 

theo mảng công việc được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng kế 

hoạch, chương 

trình, đề án, dự 

án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng quy 

hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, 

đề án của ngành, lĩnh vực hoặc của 

cấp xãvề quản lý thể dục thể thao. 

Các kế hoạch, chương 

trình, dự án, đề án được 

cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn 

bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện các quy định Bộ Văn hóa Thể 

thao và Du lịch, Thành ủy, UBND 

thành phố, Sở Văn hóa Thể thao và Du 

lịch, Đảng ủy - UBND cấp xã chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án của ngành, 

lĩnh vực hoặc của cấp xã.  

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dơi việc 

thực hiện chế độ, chính sách chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện 

pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

quản lý của ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về quản lý thể dục thể 

thao. 

3. Tham gia tổ chức các chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công tác thực thi chính 

sách của ngành, lĩnh vực hoặc của cấp 

xã về quản lý thể dục thể thao. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, 

kế hoạch, thời gian và 

bảo đảm chất lượng theo 

yêu cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được các 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để các tổ 

chức, cá nhân khác hiểu, 

triển khai được và đạt 

kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 

dưỡng đánh giá hoàn 

thành công việc. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc 

thực hiện các 

văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện các quy định Bộ 

Văn hóa Thể thao và Du lịch, Thành 

ủy, UBND thành phố, Sở Văn hóa Thể 

thao và Du lịch, Đảng ủy - UBND cấp 

1. Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung báo cáo, 

đánh giá có đề xuất kịp 

thời, đúng kế hoạch, 



63 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

xã chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, đề án 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý thể dục thể thao. 

được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt. 

2.4 Tham gia thẩm 

định các văn 

bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các quy 

định; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án liên quan đến ngành, lĩnh 

vực hoặc của cấp xã về quản lý thể 

dục thể thao. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 

vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác phát triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.8

. 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường. 

- Chủ tịch UBND phường. 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
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Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch 

- Công chức phòngVăn hóa - xã hội 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Kiểm tra, hướng dẫn các hoạt động chuyên môn 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Du 

lịch, khách sạn, thể dục thể thao; Khoa học chính trị; Quản lý công, Luật; và 

một số chuyên ngành/ ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng,  

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước ở lĩnh vực công tác được 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, 

giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.16 

Tên vị trí việc làm: QUẢN LÝ QUẢNG CÁO; BÁO CHÍ; 

THÔNG TIN CƠ SỞ; THÔNG TIN ĐỐI NGOẠI 

Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên 

quan 

Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch định và thực 

thi chính sách về quản lý quảng cáo; báo chí; thông tin cơ sở; 

thông tin đối ngoại 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng quy hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, đề án 

lĩnh vực quản lý quảng cáo; báo chí; thông tin cơ sở; thông tin đối ngoại; Chủ trì hoặc tham 

gia tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng kế 

hoạch, chương 

trình, đề án, dự án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng quy 

hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, đề 

án của ngành, lĩnh vực hoặc của cấp xãvề 

quản lý quảng cáo; báo chí; thông tin cơ 

sở; thông tin đối ngoại 

Các kế hoạch, 

chương trình, dự án, 

đề án được cấp có 

thẩm quyền thông 

qua. 

2.2 triển khai thực 

hiện các văn bản. 

1. Triển khai thực hiện các quy định của về 

lĩnh vực quản lý quảng cáo; báo chí; thông 

tin cơ sở; thông tin đối ngoại.  

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực 

hiện chế độ, chính sách chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về quản lý 

quảng cáo; báo chí; thông tin cơ sở; thông 

tin đối ngoại. 

3. Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ 

biến kinh nghiệm về công tác hoạch định 

và thực thi chính sách của lĩnh vực quản lý 

quảng cáo; báo chí; thông tin cơ sở; thông 

tin đối ngoại.  

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành đúng 

tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm 

chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được 

các nội dung về 

nghiệp vụ theo phân 

công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, 

triển khai được và 

đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 

dưỡng đánh giá hoàn 

thành công việc. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện các văn bản. 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện các quy định của về lĩnh 

vực quản lý quảng cáo; báo chí; thông tin 

cơ sở; thông tin đối ngoại 

1. Văn bản báo cáo 

kết quả kiểm tra 

được thực hiện đúng 

thời hạn quy định. 

2. Nội dung báo cáo, 

đánh giá có đề xuất 

kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp có 

thẩm quyền phê 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

duyệt. 

2.4 Thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công: Hướng dẫn 

việc xây dựng và hoạt động của hệ thống 

thông tin cơ sở: Đài truyền thanh xã, 

phường; bản tin thông tin cơ sở; tài liệu 

không kinh doanh phục vụ hoạt động 

thông tin cơ sở; thông tin trực tiếp qua báo 

cáo viên, tuyên truyền viên cơ sở; bảng tin 

công cộng, các hình thức hoạt động thông 

tin cơ sở khác và hệ thống đài truyền thanh 

- truyền hình cấp xã; Tổ chức cung cấp 

thông tin, quản lý nội dung thông tin của 

hệ thống thông tin cơ sở và truyền thanh - 

truyền hình cấp xã; Xây dựng các nội dung 

thông tin, tuyên truyền ở cơ sở và hướng 

dẫn tổ chức triển khai thực hiện; Thống kê, 

điều tra thu thập số liệu trong lĩnh vực 

thông tin cơ sở; tổng hợp thông tin phản 

ánh từ cơ sở để báo cáo, kiến nghị cấp có 

thẩm quyền; Tổ chức thực hiện thi đua - 

khen thưởng, hợp tác quốc tế, giải quyết 

kiến nghị, khiếu nại, tố cáo…trong lĩnh 

vực thông tin cơ sở. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng 

và hiệu quả công 

việc. 

2.5 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị 

theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2.6 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần 

của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện 

kế hoạch theo đúng 

kế hoạch công tác 

của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được 

giao. 

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 
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3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Khoa học và Công nghệ 

- Công chức Văn hóa - xã hội 

- Kiểm tra, hướng dẫn các hoạt động chuyên môn 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ 

đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Báo chí và 

truyền thông; Thông tin - Thư viện; Văn thư - Lưu trữ - Bảo tàng; Xuất bản - Phát 

hành; Khoa học chính trị; Quản lý công, Luật; và một số chuyên ngành/ ngành khác 

phù hợp 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công chức 

ngạch chuyên viên.   

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ hoặc 

tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh 

nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất 

cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của 

Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 
- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực tiễn liên 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

khác quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường lối 

của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước ở lĩnh vực công tác được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải pháp giải 

quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và thực 

thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, 

tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, triển 

khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm 

nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ năng 

thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào công 

việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm 

năng lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm 

năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm 

năng lực 

chuyên 

môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của VTVL) 2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm 

năng lực  

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.17 

Tên vị trí việc làm: QUẢN LÝ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN, 

CHUYỂN ĐỔI SỐ 

Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên 

quan 

Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch định và thực 

thi chính sách về quản lý công nghệ thông tin, chuyển đổi 

số (bao gồm: công nghiệp công nghệ thông tin, ứng dụng công 

nghệ thông tin, chuyển đổi số) 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng quy hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, 

đề án lĩnh vực quản lý công nghệ thông tin,chuyển đổi số(bao gồm: công nghiệp công nghệ 

thông tin, ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số); Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng 

kế hoạch, 

chương 

trình, đề án, 

dự án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng quy hoạch, kế 

hoạch, chương trình, dự án, đề án của ngành, 

lĩnh vực hoặc của cấp xãvề quản lý công nghệ 

thông tin  

Các kế hoạch, chương 

trình, dự án, đề án được 

cấp có thẩm quyền thông 

qua. 

2.2 triển khai 

thực hiện 

các văn 

bản. 

1. Tham gia tổ chức thực hiện việc thi hành các 

quy định về lĩnh vực quản lý công nghệ thông 

tin.  

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện 

chế độ, chính sách chuyên môn, nghiệp vụ; đề 

xuất các biện pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu 

quả quản lý của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý công nghệ thông tin 

3. Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến 

kinh nghiệm về công tác hoạch định và thực thi 

chính sách của lĩnh vực quản lý công nghệ 

thông tin 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng đánh 

giá hoàn thành công việc. 

2.3 Kiểm tra, 

sơ kết, tổng 

kết việc 

thực hiện 

các văn 

bản. 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đánh giá và báo cáo 

việc thực hiện các quy định về lĩnh vực quản lý 

công nghệ thông tin, chuyển đổi số 

1. Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung báo cáo, đánh 

giá có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 Thực hiện 

các hoạt 

động 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ 

được phân công: 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

chuyên 

môn, 

nghiệp vụ. 

 (1) Lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin 

+ Thẩm định, giải quyết các thủ tục hành chính 

trong lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông 

tin. 

+ Thực hiện các hoạt động xúc tiến đầu tư trong 

lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin, công 

nghiệp công nghệ số. 

+ Thực hiện hoạt động xúc tiến thương mại các 

sản phẩm, dịch vụ công nghiệp công nghệ 

thông tin, công nghiệp công nghệ số trong nước 

và ra thị trường nước ngoài. 

+ Tổ chức thực hiện các biện pháp, giải pháp 

phát triển doanh nghiệp hoạt động trong lĩnh 

vực công nghiệp công nghệ thông tin, công 

nghiệp công nghệ số; hỗ trợ doanh nghiệp khởi 

nghiệp đổi mới sáng tạo trong lĩnh vực công 

nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công 

nghệ số; hỗ trợ phát triển doanh nghiệp nhỏ và 

vừa trong lĩnh vực công nghiệp công nghệ 

thông tin, công nghiệp công nghệ số/ 

+ Thẩm định, trình phê duyệt và hướng dẫn, 

giám sát, kiểm tra thực hiện các đề án thành 

lập, mở rộng, công nhận khu công nghệ thông 

tin tập trung. 

+ Quản lý hoạt động xuất, nhập khẩu hàng hóa 

công nghệ thông tin; xây dựng và hướng dẫn áp 

dụng danh mục sản phẩm công nghiệp công 

nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số bị 

cấm, danh mục sản phẩm hạn chế lưu hành 

hoặc có điều kiện xuất, nhập khẩu, danh mục 

sản phẩm đã qua sử dụng cấm nhập khẩu. 

+ Thực hiện hợp tác quốc tế lĩnh vực công 

nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công 

nghệ số 

+ Giải quyết khiếu nại tố cáo và xử lý các hành 

vi vi phạm hành chính trong lĩnh vực công 

nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công 

nghệ số. 

(2) Lĩnh vực ứng dụng công nghệ thông tin 

trong cơ quan nhà nước 

+ Thẩm định, kiểm tra, đánh giá việc xây dựng, 

tổ chức triển khai các chương trình, kế hoạch, 

đề án, dự án về: ứng dụng công nghệ thông tin, 

phát triển Chính phủ điện tử, Chính phủ số của 

các bộ, ngành, địa phương. 

+ Xây dựng, quản lý, duy trì khung kiến trúc 

hiệu quả công việc. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

chính phủ điện tử Việt Nam, Chính phủ số Việt 

Nam. 

+ Hướng dẫn về cấu trúc, bố cục, yêu cầu kỹ 

thuật đối với Cổng thông tin điện tử, Cổng dịch 

vụ công của cơ quan nhà nước. 

+ Đánh giá các sản phẩm, giải pháp ứng dụng 

công nghệ thông tin, chuyển đổi số phục vụ 

phát triển Chính phủ điện tử, Chính phủ số; 

quản lý, giám sát hiệu quả, mức độ cung cấp, sử 

dụng thông tin của cơ quan nhà nước trên môi 

trường mạng. 

+ Nghiên cứu, tổ chức triển khai các nhiệm vụ 

thúc đẩy, phát triển chuyển đổi số và đô thị 

thông minh. 

+ Thẩm định về mục tiêu, kỹ thuật, công nghệ, 

quy mô, giải pháp, kết quả dự án, nhiệm vụ ứng 

dụng CNTT; thẩm định thiết kế cơ sở dự 

án theo quy định của pháp luật. 

+ Thống kê, thu thập, tổng hợp số liệu, phân 

tích, dự báo về ứng dụng công nghệ thông tin, 

phát triển Chính phủ điện tử, Chính phủ số, 

chuyển đổi số. 

+ Hợp tác quốc tế trong lĩnh vực ứng dụng công 

nghệ thông tin, phát triển Chính phủ điện tử, 

Chính phủ số, chuyển đổi số quốc gia. 

(3) Về chuyển đổi số (bao gồm: chính phủ số, 

kinh tế số, xã hội số) 

+ Điều phối hoạt động phối hợp liên ngành giữa 

các bộ, ngành, địa phương để thực hiện các chủ 

trương, chiến lược, cơ chế, chính sách tạo môi 

trường pháp lý, thúc đẩy chuyển đổi số. 

+ Thúc đẩy phát triển, sử dụng nền tảng số 

+ Kết nối, tích hợp, chia sẻ dữ liệu qua nền tảng 

tích hợp, chia sẻ dữ liệu quốc gia; quản trị dữ 

liệu số, quản trị chia sẻ, khai thác dữ liệu số 

trong cơ quan nhà nước; giám sát việc thực hiện 

các hoạt động quản trị dữ liệu số, kết nối, chia 

sẻ, khai thác dữ liệu số trong cơ quan nhà nước; 

thu thập, công bố, quản lý dữ liệu số. 

+ Đánh giá, xếp hạng mức độ chuyển đổi số 

của các bộ, ngành, địa phương và của quốc gia 

+ Xây dựng, quản lý và vận hành nền tảng số, 

cổng dữ liệu số. 

+ Hỗ trợ, thúc đẩy chuyển đổi số doanh nghiệp; 

xây dựng các tài liệu đào tạo, hướng dẫn 

chuyển đổi số; triển khai các khóa đào tạo, tập 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

huấn về kỹ năng số, chuyển đổi số cho doanh 

nghiệp; 

+ Xác định chỉ số đánh giá mức độ chuyển đổi 

số doanh nghiệp phục vụ cho các doanh nghiệp 

trên cả nước; 

+ Thực hiện các hoạt động hỗ trợ xúc tiến đầu 

tư, xúc tiến thương mại, phát triển thị trường 

kinh tế số; 

+ Thúc đẩy phát triển công dân số; nâng cao 

nhận thức số, phổ biến kiến thức số, đào tạo kỹ 

năng số cho người dân; hỗ trợ, thúc đẩy hình 

thành hệ sinh thái các nền tảng số, dịch vụ số 

phục vụ phát triển xã hội số. 

+ Thúc đẩy văn hóa số; nâng cao mức độ sử 

dụng các dịch vụ trực tuyến của người dân; 

thúc đẩy các hoạt động, giải pháp nâng cao 

nhận thức và đảm bảo tuân thủ các quy tắc ứng 

xử trên môi trường số trong xã hội và cộng 

đồng. 

+ Xây dựng, cập nhật các chỉ số, chỉ tiêu thống 

kê, đo lường phát triển kinh tế số, xã hội số. 

2.5 Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực 

chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân 

công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.6 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Khoa học và Công nghệ 

- Kiểm tra, hướng dẫn các hoạt động chuyên môn 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 
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Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- Công chức Văn hóa - xã hội 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ 

đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Quản 

lý Khoa học và công nghệ; Khoa học máy tính; Công nghệ thông tin; Hệ 

thống thông tin quản lý; Luật; và một số chuyên ngành/ ngành khác phù hợp 

Bồi dưỡng,  

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên.   

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh 

nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất 

cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước ở lĩnh vực công tác được 

phân công. 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, 

giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng 

lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng 

lực  

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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3.18. 

Tên VTVL: QUẢN LÝ KHOA HỌC CÔNG NGHỆ 
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên 

quan: 

Các văn bản, quy định hiện hành về công tác quản lý về quản lý 

khoa học công nghệ 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Tham mưu các nhiệm vụ, xây dựng và tổ chức các kế hoạch, triển khai thực hiện quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, pháp luật, các nhiệm vụ, giải pháp về quản lý khoa học công 

nghệ (gồm: quản lý khoa học, công nghệ và đổi mới sáng tạo; phát triển khởi nghiệp đổi mới 

sáng tạo; quản lý hoạt động tiêu chuẩn hóa; quản lý hoạt động đo lường; quản lý đánh giá hợp 

chuẩn và hợp quy…); báo cáo tổng hợp, tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo mảng 

công việc được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản, quy hoạch, kế 

hoạch, chương 

trình, đề án, dự án 

1. Tham gia xây dựng các văn bản 

hướng dẫn thuộc thẩm quyền ban hành 

của HĐND và UBND cấp xãvề quản lý 

Quản lý khoa học và công nghệtrên địa 

bàn; tổng hợp chung tình hình phát triển 

Quản lý khoa học và công nghệvà các 

hoạt động quản lý trong lĩnh vực Quản 

lý khoa học và công nghệđược phân cấp 

quản lý theo quy định của pháp luật. 

2. Soạn thảo quy định cụ thể, văn bản 

triển khai thực hiện chỉ thị, quyết định, 

kế hoạch của HĐND và UBNDcấp xãvề 

quản lý phát triển nông thôntheo nhiệm 

vụ được phân công. 

Quy định, văn bản thuộc 

lĩnh vực quản lý về phát 

triển nông thôn được 

hoàn thành theo đúng 

tiến độ kế hoạch, đảm 

bảo chất lượng theo yêu 

cầu của người chủ trì. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn bản 

1. Tổ chức, hướng dẫn và thực hiện 

chính sách vềphát triển nông thôn trên 

địa bàn. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chính sách chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để 

nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương về 

lĩnh vực Quản lý khoa học và công nghệ. 

3. Theo dõi, kiểm tra các tổ chức, cá 

nhân trong việc thực hiện các quy định 

của pháp luật về phát triển nông thôntrên 

địa bàn; tiếp công dân, giải quyết khiếu 

nại, tố cáo; phòng, chống tham nhũng, 

lãng phí theo quy định của pháp luật và 

phân công của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ để các 

đơn vị liên quan có khả 

năng thực hiện công việc 

chính xác, kịp thời. 
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TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng  kết việc thực 

hiện các văn bản 

1. Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo cáo 

việc thực hiện các quy định của nhà nước 

liên quan đến công tác quản lý nhà nước 

về Quản lý khoa học và công nghệ.. 

2. Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo cáo 

tình hình về kết quả thực hiện chỉ thị, 

quyết định, kế hoạch của HĐND và 

UBND cấp xã về quản lý quản lý chất 

lượng, chế biến và phát triển thị trường 

trong lĩnh vực được phân công, đề xuất 

chủ trương và biện pháp chấn chỉnh 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý. 

2.4 Thực hiện nhiệm 

vụ cụ thể 

1. Tham mưu giúp Ủy ban nhân dân cấp 

xã trong việc thực hiện quản lý nhà nước 

về Quản lý khoa học và công nghệtrên 

địa bàn theo quy định của pháp luật 

2. Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công. 

3. Tham gia phối hợp tổ chức triển khai 

thực hiện các hoạt động chuyên môn 

nghiệp vụ khác của công tác quản lý 

quản lý chất lượng, chế biến và phát 

triển thị trường theo phân công. 

1. Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công 

việc. 

2. Thực hiện theo yêu 

cầu kế hoạch công tác. 

2.5 Phối hợp công tác Phối hợp với các đơn vị liên quan tham 

mưu hoạch định và thực thi chính sách 

liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ 

được phân công. 

 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

tác phát triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch 

2.6 Thực hiện chế độ 

hội họp 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu.. 

2.7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.8 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và Quan hệ phối hợp trực tiếp Các đơn vị phối hợp 
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kiểm duyệt kết quả bởi trong đơn vị chính 

-UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ 

chính 
Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Khoa học và Công nghệ 

- Các Hiệp hội, Hội, doanh nghiệp, tổ chức có 

liên quan. 

- Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi 

quản lý của đơn vị. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các công việc 

có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì thực 

hiện theo quy định tương ứng). 

4.2 Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân 

công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Quản lý 

Khoa học và công nghệ; Khoa học máy tính; Công nghệ thông tin; Hệ thống 

thông tin quản lý; Khoa học chính trị; Quản lý công, Luật; và một số chuyên 

ngành/ ngành khác phù hợp 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công chức 

ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách 

của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt. 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng, đề xuất những giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức. 

- Nắm rõ quy trình xây dựng các phương án, kế hoạch, các quyết định cụ thể và 

có kiến thức am hiểu về lĩnh vực quản lý khoa học công nghệ. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao nghiên cứu, 

tham mưu. 

- Có phương pháp nghiên cứu, tổng kết và đề xuất, cải tiến nghiệp vụ quản lý 

quản lý khoa học công nghệ. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có năng lực triển khai 

công việc bảo đảm tiến độ, chất lượng và hiệu quả. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Kỹ thuật soạn thảo văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện 2-3 

- Khả năng kiểm tra thực hiện 2-3 

- Khả năng thẩm định 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển công chức 1-2 
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3.19 

Tên Vị trí việc làm: QUẢN LÝ Y TẾ, AN TOÀN 

THỰC PHẨM 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan Các văn bản, quy định hiện hành về công tác quản lý y 

tế, an toàn thực phẩm. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Tham mưu, tổng hợp và triển khai thực hiện nhiệm vụ cụ thể về công tác quản lý nhà 

nước về quản lý y tế, an toàn thực phẩm (gồm: quản lý khám, chữa bệnh; kiểm soát bệnh tật; 

dược; thiết bị y tế và công trình y tế; bảo hiểm y tế; an toàn thực phẩm). 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm pháp luật, 

chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, 

chương trình, đề án, 

dự án... 

- Dự thảo văn bản quản lý khám 

chữa bệnh thuộc lĩnh vực được phân 

công. 

- Dự thảo các quy định cụ thể, văn 

bản triển khai thực hiện chỉ thị, quyết 

định, kế hoạch về quản lý y tế, an 

toàn thực phẩm theo nhiệm vụ được 

phân công. 

- Tham gia xây dựng các văn bản 

pháp quy, hướng dẫn về quản lý y tế, 

an toàn thực phẩm để trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

Các văn bản dự thảo 

được hoàn thành theo 

đúng tiến độ kế hoạch, 

đảm bảo chất lượng theo 

yêu cầu của người chủ 

trì. 

2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện các 

văn bản. 

Hướng dẫn hoặc tham gia hướng 

dẫn, triển khai việc thực hiện các văn 

bản, quy định về quản lý khám chữa 

bệnh thuộc thẩm quyền được giao 

Nội dung qua các cuộc 

họp, hội nghị, hội thảo, 

các đợt kiểm tra, giám 

sát... 

2.3 Kiểm tra sơ kết, tổng 

kết việc thực hiện các 

văn bản 

Kiểm tra hoặc tham gia kiểm tra việc 

thực hiện quy định về quản lý khám 

chữa bệnh đối với cő quan, đőn vị 

thuộc thẩm quyền được giao. 

Báo cáo kết quả kiểm 

tra, giám sát, đánh giá 

và có đề xuất kịp thời; 

đúng kế hoạch, được cấp 

thẩm quyền phê duyệt 

xử lý. 

2.4 Thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

- Thu thập thông tin lập hồ sơ quản 

lý để phục vụ các quy trình quản lý 

công tác về quản lý y tế, an toàn thực 

phẩm 

- Tập hợp thông tin về quản lý khám 

chữa bệnh, tiến hành phân tích tổng 

kết, đánh giá hiệu quả và báo cáo 

nghiệp vụ lên cấp trên 

Báo cáo tổng kết, kinh 

nghiệm, thông tin, tư 

liệu báo cáo quản lý cấp 

cao hơn. 

Đảm bảo theo đúng quy 

định đáp ứng được yêu 

cầu nhiệm vụ đề ra. 

Thực hiện theo yêu cầu 

kế hoạch công tác. 

2.5 Phối hợp công tác Chủ động phối hợp với các cơ quan, Công việc, nhiệm vụ 
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TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

đơn vị có liên quan và phối hợp với 

các công chức triển khai các công 

việc được phân công, tham gia đúng 

trách nhiệm với các công việc liên 

đới 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

2.6 Thực hiện chế độ hội 

họp 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

công tác theo phân công 

Tiếp thu, trao đổi thông 

tin triển khai thực hiện 

theo kết luận cuộc họp 

2.7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng của 

cá nhân 

Theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao 

2.8 Thực hiện các nhiệm vụ khác được phân công 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên 

môn thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- Sở Y tế 

- Các cơ quan quản lý về hoạt động quản lý y tế, an toàn 

thực phẩm 

- Các cơ sở quản lý y tế, an toàn thực phẩm; các tổ chức có 

liên quan 

Phối hợp triển khai công tác 

chuyên môn về lĩnh vực quản lý 

khám chữa bệnh 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

4.2 Được cung cấp thông tin xác thực phục vụ cho thực hiện nhiệm vụ được giao. 

4.3 Được tham gia dự họp và phát biểu ý kiến trong các cuộc họp có liên quan 

5. Các yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ 

đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Sức 

khỏe; Thực phẩm; Luật; Quản trị - Quản lý và một số chuyên ngành/ ngành 

khác phù hợp 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên.   
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

  - Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh 

nghiệm 
- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất 

cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách 

của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực 

tiễn liên quan đến lĩnh vực quản lý y tế, an toàn thực phẩm. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc 

lĩnh vực chuyên môn; 

- Hiểu biết về lĩnh vực quản lý y tế, an toàn thực phẩm và định hướng phát triển. 

6. Các năng lực:  

Nhóm 

năng lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm 

năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm 

năng lực 

chuyên 

môn 

- Có kiến thức về hệ thống y tế nói chung và hệ thống khám chữa 

bệnh nói riêng 
2-3 

- Hiểu biết chung về hệ thống luật pháp, các văn bản quy phạm 

pháp luật, các quy định, quy chế và hướng dẫn chuyên môn về 

công tác khám chữa bệnh. 

2-3 

- Có kiến thức và hiểu biết chung về các lĩnh vực liên quan đến 

công tác quản lý khám chữa bệnh 
2-3 

- Có khả năng tham mưu đối với công tác quản lý khám chữa bệnh 2-3 

Nhóm 

năng lực  

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 
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3.20 

Tên Vị trí việc làm: DÂN SỐ; BÀ MẸ, TRẺ EM 
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản, quy định hiện hành về lĩnh vực dân số; bà 

mẹ, trẻ em, kế hoạch hóa gia đình 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ thẩm quyền được giao của cơ quan 

quản lý hành chính về Dân số; bà mẹ, trẻ em và Kế hoạch hóa gia đình 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công 

việc  

Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản về quy 

hoạch, kế 

hoạch, chương 

trình, đề án, dự 

án 

Dự thảo các văn bản về lĩnh vực dân số; bà 

mẹ, trẻ em - kế hoạch hóa gia đình (Quy mô 

dân số; bà mẹ, trẻ em, cơ cấu dân số; bà mẹ, 

trẻ em, chất lượng dân số; bà mẹ, trẻ em, kế 

hoạch hóa gia đình, chăm sóc sức khỏe và 

dinh dưỡng người cao tuổi ở cộng đồng). 

Dự thảo bảo đảm nội 

dung yêu cầu, đúng 

tiến độ thời gian theo 

kế hoạch 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn 

bản. 

Hướng dẫn, kiểm tra và triển khai thực hiện 

chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách 

và pháp luật của nhà nước, các chương 

trình, dự án, đề án, kế hoạch, chỉ tiêu, chỉ 

báo, giải pháp về dân số; bà mẹ, trẻ em - kế 

hoạch hóa gia đình của các đơn vị thuộc 

phạm vi quản lý 

- Các mô hình, đề án 

được triển khai; 

- Biên bản, báo cáo 

kết quả kiểm tra và 

văn bản hướng dẫn xử 

lý sau kiểm tra. 

2.3 Kiểm tra sơ 

kết, tổng kết 

việc thực hiện 

các văn bản 

Tham gia sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân 

tích, đánh giá và báo cáo việc thực hiện các 

quy định pháp luật; chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, 

đề án của ngành, lĩnh vực Dân số; bà mẹ, trẻ 

em - Kế hoạch hóa gia đình. 

Báo cáo kết quả kiểm 

tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy 

định. 

Báo cáo, đánh giá có 

đề xuất kịp thời, đúng 

kế hoạch, được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

- Trực tiếp thu thập hoặc tổ chức thu thập 

thông tin qua báo cáo, điều tra, thống kê và 

qua các hình thức khác. 

- Biên soạn các báo cáo định kỳ, báo cáo 

thuộc phạm vi phụ trách. 

- Xử lý, tổng hợp thông tin, dự thảo báo cáo, 

theo chuyên ngành và lĩnh vực được giao. 

- Phổ biến, lưu giữ và hệ thống hoá thông 

tin thuộc phạm vi được phân công. 

- Theo dõi, kiểm tra đôn đốc các cơ quan, tổ 

chức, đơn vị cung cấp thông tin theo quy 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả 

công việc. 
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TT Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công 

việc  
định. 

2.5 Phối hợp Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính sách liên quan 

đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công. 

Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.6 Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị 

theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2.7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần 

của cá nhân. 

Theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, 

cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.8 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị phân công 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan quản lý nhà nước về Y tế, Giáo dục và Đào tạo; 

Văn hóa, Thể thao và Du lịch; Tuyên giáo; báo chí; Các tổ 

chức chính trị, xã hội. 

Phối hợp thực hiện công việc 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

4.3 
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia và phát biểu ý kiến trong các cuộc họp có liên quan 

5. Các yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Sức 

khỏe; Luật; Quản lý nhà nước; Thống kê; Kinh tế; Công tác xã hội; Xã hội 

học và Nhân học; Tâm lý học; Gia đình học; Giáo dục đặc biệt; Giáo dục và 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

phát triển cộng đồng; và một số chuyên ngành/ ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên. 

- Bồi dưỡng về dân số; bà mẹ, trẻ em - kế hoạch hóa gia đình, dân số; bà mẹ, 

trẻ em và phát triển 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm - Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

- Phẩm chất khác... 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề 

thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của.... 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án 

thuộc lĩnh vực chuyên môn; 

- Hiểu biết về lĩnh vực công tác dân số; bà mẹ, trẻ em - kế hoạch hóa gia 

đình, dân số; bà mẹ, trẻ em và phát triển. 

6. Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng 

lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

- Đề xuất, tham mưu hoạch định chính sách về dân số; bà 

mẹ, trẻ em - kế hoạch hóa gia đình 
2-3 

- Phân tích, tổng hợp, hệ thống hóa và đề xuất các phương 

pháp để hoàn thiện thể chế giải quyết các vấn đề thực tiễn 

đặt ra về dân số; bà mẹ, trẻ em - kế hoạch hóa gia đình 

2-3 

Nhóm năng - Tư duy chiến lược 2-3 
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Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

lực quản lý - Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 

 

3.21 

Tên Vị trí việc làm: PHÒNG CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI, 

BẢO TRỢ XÃ HỘI 

Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc Phòng Văn hóa- Xã hội 

Quy trình công việc liên quan Các văn bản, quy định hiện hành về lĩnh vực phòng 

chống tệ nạn xã hội, bảo trợ xã hội 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực phòng chống tệ nạn xã hội, bảo trợ xã hội; 

trực tiếp thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng 

công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng 

văn bản 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các chính 

sách pháp luật về lĩnh vực Phòng chống tệ 

nạn xã hội, bảo trợ xã hội thuộc trách 

nhiệm của HĐND, UBND cấp xã 

Các quy định, các văn bản 

thuộc lĩnh vực quản lý về 

phòng chống tệ nạn xã hội, 

bảo trợ xã hội được hoàn 

thành theo đúng tiến độ kế 

hoạch, đảm bảo chất lượng 

theo yêu cầu của người chủ 

trì. 

2.2 Hướng 

dẫn 

Theo dõi, tham mưu lãnh đạo hướng dẫn 

thực hiện, giải đáp câu hỏi và xử lý các 

vấn đề liên quan đến chế độ, chính sách 

phòng chống tệ nạn xã hội, bảo trợ xã hội 

đối với các cơ quan đơn vị theo phân cấp 

thuộc phạm vi quản lý 

Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ để cấp 

dưới, các cơ quan đơn vị có 

khả năng thực hiện công 

việc 

2.3 Kiểm tra Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo cáo tình 

hình về kết quả thực hiện kiểm tra, giám 

sát và xử lý các vấn đề liên quan về pháp 

luật phòng chống tệ nạn xã hội, bảo trợ xã 

hội và chính sách về phòng chống tệ nạn 

xã hội, bảo trợ xã hội của các cơ quan 

đơn vị theo lĩnh vực công tác được phân 

công, đề xuất biện pháp xử lý, điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có đề 

xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm quyền 

phê duyệt xử lý 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng 

công việc 

Công việc cụ thể 

2.4 Thực hiện 

nhiệm vụ 

cụ thể 

- Tham gia kiểm tra, thu thập thông tin, 

thống kê, quản lý hồ sơ, lưu trữ tư liệu, số 

liệu theo quy định về chế độ, chính sách 

Phòng chống tệ nạn xã hội, bảo trợ xã hội 

trong các cơ quan, đơn vị, trong các tổ 

chức nước ngoài và lập báo cáo định kỳ 

theo tháng và báo cáo phát sinh theo yêu 

cầu. 

- Phối hợp các đơn vị liên quan và công 

chức triển khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực phòng 

chống tệ nạn xã hội, bảo trợ xã hội trên 

phạm vi huyện. 

- Xây dựng kế hoạch và triển khai các 

hoạt động về tuyên truyền, phổ biến pháp 

luật về phòng chống tệ nạn xã hội, bảo trợ 

xã hội. 

- Đảm bảo theo đúng quy 

định đáp ứng được yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra. 

- Thực hiện theo yêu cầu kế 

hoạch công tác 

 

2.5 Phối hợp 

công tác 

Chủ động phối hợp với các cơ quan, đơn 

vị liên quan và phối hợp với các công 

chức khác triển khai công việc, làm đúng 

thẩm quyền và trách nhiệm được giao 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, quy 

định phối hợp công tác. 

2.6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

-UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng  

Công chức, người lao động 

của Phòng. 

Các Phòng chuyên môn 

thuộc phường. 

3.2. Bên ngoài  

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- Các cơ quan quản lý về Phòng chống tệ 

nạn xã hội, bảo trợ xã hội có liên quan 

theo yêu cầu công việc. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

- Sở Y tế 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan. 

- Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 
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4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

'Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Sức 

khỏe; Luật; Quản lý nhà nước; Thống kê; Kinh tế; Tài chính; Bảo hiểm; Công 

tác xã hội; Xã hội học và Nhân học; Tâm lý học; Gia đình học; Giáo dục đặc 

biệt; Giáo dục và phát triển cộng đồng; và một số chuyên ngành/ ngành khác 

phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực 

tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc 

lĩnh vực chuyên môn; 

- Hiểu biết về lĩnh vực tệ nạn xã hội và định hướng phát triển 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng 

lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 3 
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Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

- Giao tiếp ứng xử 3 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị quyết 2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp 2 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 3 

Nhóm năng 

lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 3 

- Quản lý sự thay đổi 3 

- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển nhân viên 2 
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