
Phụ lục I 

DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC,  

KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ  TRÍ VIỆC LÀM CỦA C C C  QUAN 

CHU  N MÔN, UBND   , THỊ TRẤN THU C UBND HU ỆN V NG LI M  

 (kèm theo Quyết định số 627/QĐ-UBND ngày 29/3/2024  

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Vĩnh Long) 

 

I. DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

1. Tổng số vị trí việc làm của hu ện V ng Li m (viết tắt là VTVL): g m 

140 vị trí, cụ thể: 

-      VTV          u   : 06 vị trí - Từ  ã số: UBND.HVL- Đ.01.01 đế  

mã UBND.HVL- Đ.04.04  tr    đ     02 v  tr  v                ã   đ    u         

         : C ủ t        đ             v  Tr         t u       đ             

 u    . 

- Nhóm VTV   ô     ứ   ã   đ  , quả   ý: 06 vị trí - Từ  ã số: UBND.HVL-

 Đ.05.05 đế   ã UBND.HVL- Đ.10.10. 

-      VTV   ô     ứ       p vụ   u         : 50 vị trí - Từ  ã 

UBND.HVL-CN.01.11 đế   ã UB D. V -CN.51.60. 

- Nhóm VTV   ô     ứ       p vụ chuyên môn dùng chung: 02 vị trí - Từ  ã 

UBND.HVL-CM.01.61 đế   ã UB D. V -CM.02.62. 

- Nhóm VTVL  ỗ trợ, p ụ  vụ: 01 vị trí (Mã số UBND.HVL-PV.01.63). 

-      VTV   ô     ứ            : 58 vị trí. 

2. Tổng số vị trí việc làm cán bộ, công chức cấp xã: 17 vị trí, cụ thể: 

- Nhóm VTVL cán bộ cấp xã: 11 vị trí - Từ  ã đế   ã UBND. V .  -

CB.01.64  đế   ã UBND. V .  -CB.11.74. 

- Nhóm VTVL công chức cấp xã: 06 vị trí - Từ  ã UBND.HVL.  -

CC.01.75 đế   ã UBND. V -  -CC.06.80. 

2. Sắp xếp thứ tự mã VTVL: 

Mã VTV  đ ợ  sắp xếp t e  t ứ tự     s u: 

Mã VTVL Tên VTVL Trang 

A. Cấp hu ện  

I. Vị trí việc làm cán bộ, công chức lãnh đạo, quản lý: 10 vị trí  

1. Vị trí việc làm cán bộ lãnh đạo, quản lý: 04 vị trí  

UBND.HVL- Đ.01.01 C ủ t    Ủ                u    10 

UBND.HVL- Đ.02.02 P   C ủ t        đ              u    15 

UBND.HVL- Đ.03.03 P   C ủ t    Ủ                u    21 
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Mã VTVL Tên VTVL Trang 

UBND.HVL- Đ.04.04 P   Tr         t u       đ              u    26 

2. Vị trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý: 06 vị trí  

UBND.HVL- Đ.05.05 C     Vă  p ò    Đ D v  UB D  u    32 

UBND.HVL- Đ.06.06 C     T     tr   u    39 

UBND.HVL- Đ.07.07 Tr     p ò    45 

UBND.HVL- Đ.08.08 P   C     Vă  p ò    Đ D v  UB D  u    50 

UBND.HVL- Đ.09.09 P   C     T     tr   u    55 

UBND.HVL- Đ.10.10 P   tr     p ò    60 

II. Vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chu  n ngành: 50 vị trí  

1. Văn phòng HĐND và UBND: 04 vị trí  

UBND.HVL-CN.01.11 C u    v    t      u tổ    ợp về   u          65 

UBND.HVL-CN.02.12 C u    v    về t    ý -      tập 70 

UBND.HVL-CN.03.13 C u    v    về   ể  s  t t ủ tụ             74 

UBND.HVL-CN.04.14 Chuyên viên về quả   ý t ô   t    ã   đ   78 

2. Phòng Nội vụ: 04 vị trí  

UBND.HVL-CN.05.15 C u    v    về tổ   ứ         82 

UBND.HVL-CN.06.16 C u    v    về quả   ý   u         ự  87 

UBND.HVL-CN.07.17 C u    v    về t   đu    e  t      92 

UBND.HVL-CN.08.18 Chuyên v    về quả   ý t      ỡ  , tôn giáo 97 

3. Phòng Tư pháp: 03 vị trí  

UBND.HVL-CN.09.19 C u    v    về            t  p  p 102 

UBND.HVL-CN.10.20 
C u    v    về p ổ   ế ,       ụ  p  p  uật,  ò  

  ả     ơ s , t ếp  ậ  p  p  uật 
107 

UBND.HVL-CN.11.21 
C u    v    về quả   ý xử  ý v  p               

v  t e   õ  tì    ì   t        p  p  uật 
112 
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Mã VTVL Tên VTVL Trang 

4. Phòng Tài chính – Kế hoạch: 05 vị trí  

UBND.HVL-CN.12.22 C u    v    về quả   ý t        , ngân sách 117 

UBND.HVL-CN.13.23 C u    v    về quả   ý t   sả  công 122 

UBND.HVL-CN.14.24 C u    v    quả   ý về đầu t  127 

UBND.HVL-CN.15.25 C u    v    quả   ý về qu        136 

UBND.HVL-CN.16.26 
C u    v    về quả   ý      tế tập t ể,      tế  ợp 

tác 
141 

5. Phòng Tài ngu  n và Môi trường: 05 vị trí  

UBND.HVL-CN.17.27 C u    v    về quả   ý về đ t đ   146 

UBND.HVL-CN.18.28 C u    v    về  ô  tr     151 

UBND.HVL-CN.19.29 C u    v    về   ế  đổ       ậu 156 

UBND.HVL-CN.20.30 C u    v    về t     u      ớ   161 

UBND.HVL-CN.21.31 C u    v    về đ  đ   v   ả  đ  166 

6. Phòng Lao động – Thương binh và  ã hội: 06 vị trí  

UBND.HVL-CN.22.32 C u    v    về trẻ e   171 

UBND.HVL-CN.23.33 C u    v    về   ả     è   175 

UBND.HVL-CN.24.34 C u    v    về p ò  ,   ố   t      xã     179 

UBND.HVL-CN.25.35 C u    v    về v         184 

UBND.HVL-CN.26.36 C u    v    về           ô   188 

UBND.HVL-CN.27.37 C u    v    về     đ   , t ề    ơ    192 

7. Phòng Văn hóa và Thông tin: 03 vị trí  

UBND.HVL-CN.28.38 C u    v    về quả   ý  ĩ   vự      đì   196 

UBND.HVL-CN.29.39 
C u    v    về quả   ý t ể  ụ  t ể t         ọ  

      
201 

UBND.HVL-CN.30.40 C u    v    về quả   ý  ô        t ô   t        

   :  ô        p  ô        t ô   t  , ứ    ụ   
206 
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Mã VTVL Tên VTVL Trang 

 ô        t ô   t  ,   u ể  đổ  số  

8. Phòng Giáo dục và Đào tạo: 04 vị trí  

UBND.HVL-CN.31.41 C u    v    về quả   ý    ơ   trì         ụ  213 

UBND.HVL-CN.32.42 
C u    v    về quả   ý tổ   ứ  v     t đ     ơ s  

      ụ  
218 

UBND.HVL-CN.33.43 

C u    v    về quả   ý        ọ            ả 

tu ể  s    đ   t  ;       s    v         t đ     ỗ 

trợ đố  vớ         ọ   

223 

UBND.HVL-CN.34.44 
C u    v    về quả   ý  ơ s  vật    t, tr    t  ết    

      ụ  
228 

9. Phòng   tế: 02 vị trí  

UBND.HVL-CN.35.45 C u    v    về   ợ  233 

UBND.HVL-CN.36.46 C u    v    về    t    t ự  p ẩ  237 

10. Thanh tra: 03 vị trí  

UBND.HVL-CN.37.47 T     tr  v    về  ô   t   t     tr  241 

UBND.HVL-CN.38.48 C u    v    về  ô   t   t     tr  247 

UBND.HVL-CN.39.49 
T     tr  v    về p ò  ,   ố   t      ũ  , t  u 

 ự  
251 

11. Phòng Kinh tế và hạ tầng: 06 vị trí  

UBND.HVL-CN.40.50 C u    v    về quả   ý t  ơ       tr      ớ  257 

UBND.HVL-CN.41.51 
C u    v    về  ết   u    tầ        t ô    đ     

  , đ     t ủ      đ    
262 

UBND.HVL-CN.42.52  C u    v    về quả   ý p  t tr ể  đô t   267 

UBND.HVL-CN.43.53  C u    v    về quả   ý    t đ    đầu t  x    ự   272 

UBND.HVL-CN.44.54  C u    v    về quả   ý qu        x    ự   277 

UBND.HVL-CN.45.55 
C u    v    về quả   ý       ọ   ô              

 ả    t đ    v        vụ       ọ   ô         
282 

12. Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 05 vị trí  
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Mã VTVL Tên VTVL Trang 

UBND.HVL-CN.46.56 
C u    v    về quả   ý về tr    trọt,  ả  v  t ự  

vật 
287 

UBND.HVL-CN.47.57 C u    v    về quả   ý về   ă   uô , t ú   291 

UBND.HVL-CN.48.58 C u    v    về quả   ý về t ủ  sả  295 

UBND.HVL-CN.49.59 
C u    v    về quả   ý về t ủ   ợ , đ  đ ều, p ò   

  ố   t     t   v    ớ  s     ô   t ô  
299 

UBND.HVL-CN.50.60 
Quả   ý về    t   ợ  ,   ế   ế  v  p  t tr ể  t   

tr     
304 

III. Vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chu  n môn dùng chung : 02 vị trí  

UBND.HVL-CM.01.61 Vă  t   v    309 

UBND.HVL-CM.02.62 Kế t    v    313 

IV. Vị trí việc làm hợp đ ng lao động hỗ trợ, phục vụ: 01 vị trí  

Văn phòng HĐND và UBND  

UBND.HVL-PV.01.63 Nhân viên lái xe 319 

V. Vị trí việc làm cán bộ, công chức ki m nhiệm: 60 vị trí  

1. Vị trí việc làm cán bộ ki m nhiệm: 02 vị trí  

 C ủ t        đ              u    322 

 Tr         t u       đ              u    328 

2. Vị trí việc làm công chức ki m nhiệm: 58 vị trí  

2.1 Văn phòng HĐND và UBND: 1 vị trí  

 C u    v    t ủ quỹ 334 

2.2. Phòng Nội vụ: 3 vị trí  

 C u    v    về đ     ớ             340 

 C u    v    về                     345 

 C u    v    về quả   ý Vă  t  ,   u trữ 350 

2.3. Phòng Tư pháp: 2 vị trí  
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Mã VTVL Tên VTVL Trang 

 
C u    v    về   ể  tr  vă   ả  qu  p    pháp 

 uật 
355 

 C u    v    về x    ự   p  p  uật  361 

2.4. Phòng Tài chính – Kế hoạch: 5 vị trí  

 C u    v    quả   ý về     366 

 C u    v    quả   ý về      tế tổ    ợp 371 

 C u    v    quả   ý về đ u t ầu 378 

 C u    v    quả   ý về            p 382 

 Kế t    tr      p ụ tr     ế t     388 

2.5. Phòng Tài ngu  n và Môi trường: 2 vị trí  

 
C u    v     ả  t   t           v  đ       s    

 ọ  
394 

 C u    v    về        sả  399 

2.6. Phòng Lao động – Thương binh và  ã hội: 4 vị trí  

 Chuyên viên về  ì   đẳ     ớ  404 

 C u    v    về  ả  trợ xã     407 

 C u    v    về    t    v  s        đ    411 

 C u    v    về  ả    ể  xã     415 

2.7. Phòng Văn hóa và Thông tin: 17 vị trí  

 C u    v    về quả   ý    sả  vă      420 

 
C u    v    về quả   ý vă       ơ s           

quả   ý t   v    v  quả   ý vă          t    
425 

 
C u    v    về quả   ý t ể t    t     t        v  

t ể t      u         p 
430 

 C u    v    về quả   ý xú  t ế , quả       u      435 

 C u    v    về quả   ý         440 
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Mã VTVL Tên VTVL Trang 

 Chuyên v    về quả   ý p  t t    , tru ề   ì   444 

 C u    v    về t ô   t   đ    tử 448 

 C u    v    về quả   ý t ô   t   đố        452 

 C u    v    về quả   ý t ô   t    ơ s  456 

 C u    v    về quả   ý xu t  ả  460 

 C u    v    về quả   ý    464 

 Chuyên v    về quả   ý p  t      468 

 C u    v    về quả   ý   u       472 

 C u    v    về quả   ý v ễ  t ô   476 

 C u    v    về quả   ý tầ  số vô tu ế  đ    480 

 C u    v    về quả   ý           đ    tử 485 

 C u    v    về quả   ý    t    t ô   t        489 

2.8. Phòng Giáo dục và Đào tạo: 3 vị trí  

 
Chuyên viên về quả   ý  ả  đả  v    ể  đ       t 

  ợ         ụ  
493 

 C u    v    về quả   ý t   v  vă   ằ  ,   ứ     ỉ 498 

 

Chuyên viên về quả   ý       s    v  p  t tr ể  đ   

  ũ        quả   ý       ụ           đ     ũ     

    ,        quả   ý,      v          G     ụ   

503 

2.9. Phòng   tế: 6 vị trí  

 C u    v    về t  ết      tế,  ô   trì     tế 508 

 C u    v    về     số 512 

 C u    v    về  ả    ể    tế 516 

 C u    v    về   ă  s   sứ    ỏe     ẹ, trẻ e  520 

 C u    v    về quả   ý     ,   ữ       524 

 C u    v    về   ể  s  t      tật 528 
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Mã VTVL Tên VTVL Trang 

2.10. Thanh tra: 2 vị trí  

 T     tr  v    về t ếp  ô       v  xử  ý đơ  532 

 T     tr  v    về   ả  qu ết    ếu    , tố     538 

2.11. Phòng Kinh tế và Hạ tầng: 12 vị trí  

 C u    v    về quả   ý  ô        p 543 

 
C u    v    về        ,    t         t ô    đ     

  , đ     t ủ      đ    
547 

 
C u    v    về quả   ý vậ  tả   đ       , đ     

t ủ      đ    
552 

 Chuyên viên về quả   ý       557 

 Chuyên viên về quả   ý  ô   s  562 

 C u    v    về quả   ý    tầ    ỹ t uật 567 

 C u    v    về quả   ý   ế  trú  572 

 C u    v    về quả   ý vật    u x    ự   577 

 

C u    v    về p  t tr ể            p đổ   ớ  s    

t             ả p  t tr ể  t   tr     v  doanh 

     p       ọ  v   ô         

582 

 C u    v    về quả   ý    t đ    t  u   uẩ      587 

 C u    v    về quả   ý đ        592 

 
C u    v    về quả   ý đ         ợp   uẩ  v   ợp 

quy 
597 

2.12. Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 1 vị trí  

 C u    v    về p  t tr ể   ô   t ô  602 

B. Cấp xã  

I. Vị trí việc làm cán bộ xã: 11 vị trí  

UBND. V .  -CB.01.64 B  t   Đả   ủ   606 

UBND. V .  -CB.02.65 P   B  t   Đả   ủ   610 
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Mã VTVL Tên VTVL Trang 

UBND. V .  -CB.03.66 C ủ t     Đ D  613 

UBND. V .  -CB.04.67 P   C ủ t     Đ D 617 

UB D. V .  -CB..05.68 C ủ t    UB D  620 

UBND. V .  -CB.06.69 P   C ủ t    UB D  624 

UBND. V .  -CB.07.70 C ủ t    UBMTTQ V  t      628 

UBND. V .  -CB.08.71 B  t   Đ    T CS  CM 633 

UBND. V .  -CB.09.72 C ủ t          P  V  t     637 

UBND. V .  -CB.10.73 C ủ t         ô       V  t      641 

UBND. V .  -CB.11.74 C ủ t        Cựu    ế        645 

II. Vị trí việc làm công chức xã: 06 vị trí  

UBND. V -  -CC.01.75 Cô     ứ  C ỉ  u  tr     B     ỉ  u  Qu   sự 650 

UBND. V -  -CC.02.76 Cô     ứ  Vă  p ò   - T ố      654 

UBND. V -  -CC.03.77 

Công chứ  Đ a chính - Xây dựng - Đô t   và Môi 

tr      đối với th  tr n) hoặ  Đ a chính - Nông 

nghi p - Xây dự   v  Mô  tr      đối với xã) 

658 

UBND. V -  -CC.04.78 Cô     ứ  T         - Kế t    662 

UBND. V -  -CC.05.79 Cô     ứ  T  p  p -    t    666 

UBND. V -  -CC.06.80 Cô     ứ  Vă      -  ã     670 
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II. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ 

VIỆC LÀM 

Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chủ tịch Ủ  ban nhân dân hu ện 
Mã VTVL: UBND.HVL- Đ.01.01 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trình công v         qu  : 

T ự       t e  qu  đ    t    uật Tổ   ứ        qu ề  đ   

p  ơ   v   uật sử  đổ ,  ổ su     t số đ ều  ủ   uật Tổ 

  ứ  C     p ủ v   uật Tổ   ứ        qu ề  đ   p  ơ  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C ủ t    Ủ                u             đứ   đầu Ủ                u   ,  ã   đ      t 

đ     ủ  Ủ                u   ,    u tr                  về v    t ự             vụ, 

qu ề      đ ợ       t e  qu  đ     ủ   uật;  ù       t     v          ủ  Ủ               

   u tr          tập t ể về    t đ     ủ  Ủ               tr ớ      đ              u   , 

 ơ qu                    ớ    p tr  , tr ớ           đ   p  ơ   v  tr ớ  p  p  uật. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

 ã   đ  ,   ỉ đ  , 

đ ều       ô   

v     ủ  Ủ      

          u    

1.  ã   đ   v  đ ều       ô   v     ủ  

Ủ              ,     t     v    Ủ  

              u   ;  ã   đ  ,   ỉ đ   

     ơ qu     u     ô  t u   Ủ      

          u   . 

2.  ã   đ  ,   ỉ đ   v    t ự           

      vụ t          ế  p  p, p  p 

 uật,     vă   ả   ủ   ơ qu         ớ  

  p tr  ,  ủ      đ             v  Ủ  

              u   ;  ả  đả  quố  

p ò  ,         v  trật tự,    t    xã 

   ;  ả  v  t   sả   ủ   ơ qu  , tổ   ứ , 

 ả     t        , tự   ,       ự,      

p ẩ , t   sả ,     qu ề  v   ợ       ợp 

p  p       ủ   ô      ; t ự           

     p  p quả   ý        tr   đ       

 u   . 

3.  ã   đ   v     u tr          về    t 

đ     ủ     t ố                    ớ  

1. Đả   ả         t 

đ     ủ  đơ  v  đ ợ  

t ô   suốt,    u quả, 

   t   ợ   đú   t ế  

đ ; p ù  ợp vớ    ứ  

 ă  ,       vụ. 

2. Đả   ả  t ự       

đầ  đủ t e        

vụ, qu ề      đ ợ  

giao. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

từ  u    đế   ơ s ,  ả  đả  t    t ố   

   t, t ô   suốt  ủ   ề            ;   ỉ 

đ    ô   t    ả                  v   ả  

      ô   vụ,  ô     ứ  tr       t ố   

                 ớ    đ   p  ơ  . 

4. C ỉ đ   C ủ t    Ủ               

  p xã; ủ  qu ề      P   C ủ t    Ủ  

              u      ặ        đứ   

đầu  ơ qu     u     ô  t u   Ủ      

          u    t ự             vụ, 

qu ề      tr    p    v  t ẩ  qu ề  

 ủ  C ủ t    Ủ                u   . 

5. C ỉ đ   t ự                p  p  ả  

v   ô  tr    , p ò  ,   ố       ,  ổ; 

  ỉ đ   v   p  ụ            p  p để 

  ả  qu ết      ô   v    đ t xu t,   ẩ  

  p tr    p ò  ,   ố   t     t  ,      

    ,        , trật tự,    t    xã     

tr   đ        u    t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

6. Quả   ý v  tổ   ứ  sử  ụ         u 

quả  ô   s , t   sả , p  ơ   t        

v    v       s          ớ  đ ợ       

tr   đ        u    t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

7. Tổ   ứ  v    t     tr ,   ể  tr ,   ả  

qu ết    ếu    , tố    , xử  ý v  p    

p  p  uật, t ếp  ô       t e  qu  đ    

 ủ  p  p  uật. 

2.2 

T     ặt Ủ      

          ý qu ết 

đ     ủ  Ủ      

nhân dân; ban hành 

qu ết đ   ,   ỉ t   

v    ớ    ẫ , 

  ể  tr  v    t   

         vă   ả  

đ    đ   p  ơ    

1. P     uẩ   ết quả  ầu,   ễ       , 

 ã        C ủ t    Ủ              , 

P   C ủ t    Ủ                 p xã; 

đ ều đ   , đì     ỉ  ô   t  ,        ứ  

C ủ t    Ủ              , P   C ủ 

t    Ủ                 p xã;      

qu ề  C ủ t    Ủ                 p xã 

tr    tr      ợp   u ết C ủ t    Ủ  

               p xã   ữ       ỳ  ọp 

    đ               p xã;  ổ      , 

  ễ       , đ ều đ   ,        ứ , 

  e  t     ,  ỷ  uật       ,  ô   

  ứ , v      ứ  t u   p    v  quả   ý 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

2. Đì     ỉ v    t          ặ   ã   ỏ 

vă   ả  tr   p  p  uật  ủ   ơ qu   

  u     ô  t u   Ủ               

 u    v  vă   ả  tr   p  p  uật  ủ  Ủ  

            , C ủ t    Ủ           

      p xã. Đì     ỉ v    t        vă  

 ả  tr   p  p  uật  ủ      đ         

      p xã,         Ủ               

 u    để đề          đ             

 u     ã   ỏ. 

2.3 

C ủ trì   ặ  t    

         u    ọp, 

         

C ủ trì      u    ọp  ủ  Ủ           

     u   ; t ả   uậ  v    ểu qu ết 

  ữ   v   đề t u         vụ, qu ề  

     ủ  Ủ                u   . 

T        đầ  đủ, ý 

  ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu; đ ều      

 u    ọp    u quả, 

đú   trọ   t  . 

2.4 T ự             vụ, qu ề          ơ qu         ớ    p tr   p      p, ủ  qu ề . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

- Ủ              , C ủ t    

Ủ               tỉ  . 

-     đ              u   . 

- P   C ủ t    Ủ  ban nhân dân 

 u   . 

- C    ơ qu     u     ô  t u   

Ủ                u   . 

- Ủ                   xã, t   tr   

t u    u   . 

- C   s ,    ,      ; 

Ủ                   

xã, t   tr   t u   

 u   . 

- C    ơ qu  , đơ  

v               qu  . 

3.2. Bên ngoài 

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

Ủ               tỉ  ;     s ,    ,       và 

Ủ                    u   , t     p ố t u   

tỉ  .  

T ự       sự   ỉ đ  , p ố   ợp tr    v    

tr ể       t ự             vụ, qu ề      

đ ợ      . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v   . 
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2 
Đ ợ  qu ề  qu ết đ        v   đề  ụ t ể t u   t ẩ  qu ề  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

3 
Tr   đổ  t ô   t  ,      p vụ   u     ô  vớ  s , ban, ngành và các  u   , thành 

p ố t u   tỉ  . 

4 Cu     p     t ô   t      t đ      ỉ đ   đ ều       ủ  Ủ      nhân dân. 

5 
T             u    ọp  ủ  Ủ              ;      u    ọp tr    v         ơ qu   

có      qu   đế   ô   t    ủ   ơ qu  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 P     ô         vụ         P   C ủ t    Ủ                 u   . 

2 Quả   ý, sử  ụ   v  tu ể   ụ         ,  ô     ứ , v      ứ  t e  qu  đ   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   

tác. 

- C   ằ         p  ý  uậ        tr    ặ   ử            tr    ặ  có 

     x     ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ        p  ý  uậ        tr   ủ   ơ 

qu      t ẩ  qu ề . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p vụ v  t ơ   đ ơ   

  ặ    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p s  v  t ơ   đ ơ   

  ặ    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p  u    v  t ơ   

đ ơ    s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

Đã đả        v       t     tốt       vụ     t tr          ứ  vụ: 

P   C ủ t    Ủ                u      ặ  Tr      ơ qu   t      u, 

  úp v    t u    u      ặ  Ủ  v    B   T      vụ  u    ủ    ặ  B  

t  , C ủ t    Ủ                 p xã   ặ  t ơ   đ ơ  . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       

qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 
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   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ   ơ qu  . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ   ơ qu   tr       t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   3-4 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    3-4 

- S    t ả  v           vă   ả  3-4 

- G    t ếp ứ   xử 3-4 

- Qu      p ố   ợp 3-4 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  3-4 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  3-4 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  3-4 

- T ẩ  đ    vă   ả  3-4 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  3-4 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  3-4 

- Quả   ý sự t    đổ  3-4 

- R  qu ết đ    3-4 

- Quả   ý   u    ự  3-4 

- P  t tr ể       v    3-4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Phó Chủ tịch Hội đ ng nhân dân hu ện 
Mã VTVL: UBND.HVL- Đ.02.02 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   :     đ              u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

T ự       t e  qu  đ    t    uật Tổ   ứ        qu ề  đ   

p  ơ   v   uật sử  đổ ,  ổ su     t số đ ều  ủ   uật Tổ   ứ  

      p ủ v   uật Tổ   ứ        qu ề  đ   p  ơ  ;  uật    t 

đ         s t  ủ  Quố      v      đ            . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

P   C ủ t        đ              u      úp C ủ t        đ              u    t ự       

      vụ, qu ề      t e  sự p     ô    ủ  C ủ t        đ              u   . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

G úp C ủ t        

đ             

 u    về  ĩ   vự  

tổ   ứ  v   ả  đả  

v    t          ế  

p  p v  p  p  uật 

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        vụ, 

qu ề     ,  ụ t ể: 

1. B             qu ết về   ữ   v   đề 

t u         vụ, qu ề       ủ      đ    

          u   . 

2. Qu ết đ         p  p t ự       

      vụ về quố  p ò  ,        ;      

p  p  ả  đả  trật tự,    t    xã    , 

đ u tr   , p ò  ,   ố   t   p    v  

         v  v  p    p  p  uật     , 

p ò  ,   ố   qu      u, t      ũ   

tr    p    v  đ ợ  p    qu ề ;      

p  p  ả  v  t   sả   ủ   ơ qu  , tổ 

  ứ ,  ả     t        , tự   ,       ự, 

     p ẩ , t   sả ,     qu ề  v   ợ  

ích  ợp p  p       ủ   ô       tr   

đ        u    t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

3. Qu ết đ         p  p để t ự       

          vụ, qu ề          ơ qu   

      ớ    p tr   p      p; qu ết đ    

v    p      p           qu ề  đ   

p  ơ  ,  ơ qu         ớ    p   ớ  

t ự             vụ, qu ề       ủ  

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      qu ề  đ   p  ơ      u   . 

4. Bã   ỏ   t p ầ    ặ  t       vă  

 ả  tr   p  p  uật  ủ  Ủ      nhân dân, 

C ủ t    Ủ                u   ;  ã  

 ỏ   t p ầ    ặ  t       vă   ả  tr   

p  p  uật  ủ      đ               p 

xã. 

5. G ả  t       đ               p 

xã trong tr      ợp     đ             

đ      t   t            trọ   đế   ợ  

     ủ           v  trì       đ    

         tỉ   p     uẩ  tr ớ      t   

hành. 

2.2 

G úp C ủ t        

đ             

 u    về  ĩ   vự  

x    ự   chính 

qu ề  

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        vụ, 

qu ề     ,  ụ t ể: 

1. Bầu,   ễ       ,  ã        C ủ t    

    đ            , P   C ủ t        

đ            , Tr        , P   

Tr          ủ      đ             

 u   ;  ầu,   ễ       ,  ã        

C ủ t    Ủ              , P   C ủ 

t    Ủ               v      Ủ  

viên Ủ                u   ;  ầu,   ễ  

     ,  ã            t ẩ  Tò     

          u   . 

2.     p  ếu t        ,  ỏ p  ếu t   

      đố  vớ          ữ   ứ  vụ    

    đ              ầu t e  qu  đ    

t   Đ ều 88 v  Đ ều 89  ủ   ủ   uật Tổ 

  ứ  C     qu ề  đ   p  ơ    ă  

2015. 

3. Qu ết đ    t      ập,  ã   ỏ  ơ qu   

  u     ô  t u   Ủ      nhân dân 

 u   . 

4. Bã        đ     ểu     đ         

     u    v     p   ậ  v    đ     ểu 

    đ              u    x   t ô      

      vụ đ     ểu. 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 

2.3 

G úp C ủ t        

đ             

 u    về  ĩ   vự  

k    tế, t     u   , 

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        vụ, 

qu ề     ,  ụ t ể: 

1. T ô   qu   ế       p  t tr ể       

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ô  tr     tế - xã     tru       v   ằ    ă   ủ  

 u   , qu       ,  ế       sử  ụ   

đ t  ủ   u    tr ớ      trì   Ủ  

ban          tỉ   p    u  t. 

2. Qu ết đ     ự t    t u ngân sách 

      ớ  tr   đ      ;  ự t    t u,     

     s    đ   p  ơ   v  p     ổ  ự 

t         s     u   ; đ ều   ỉ    ự 

t         s    đ   p  ơ   tr    tr     

 ợp  ầ  t  ết; p     uẩ  qu ết t    

     s    đ   p  ơ  . Qu ết đ      ủ 

tr ơ   đầu t     ơ   trì  ,  ự     ủ  

 u    t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

3. Qu ết đ    qu       ,  ế       p  t 

tr ể           ,  ĩ   vự  tr   đ       

 u    trong p    v  đ ợ  p    qu ề . 

4. Qu ết đ         p  p quả   ý v  sử 

 ụ   đ t đ  , rừ    ú , sô     ,   u   

  ớ , t     u    tr     ò   đ t,   u   

 ợ    vù     ể  v        u   t   

  u    t               ;      p  p  ả  

v  v   ả  t      ô  tr    , p ò  , 

  ố   v    ắ  p ụ   ậu quả t     t  , 

 ã ,  ụt   đ   p  ơ   t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

2.3 

G úp C ủ t        

đ             

 u    về  ĩ   vự  

g     ụ , đ   t  ; 

vă     , t ô   t  , 

t ể  ụ , t ể t   ;   

tế;     đ   , t ự  

           s    xã 

   ;     t  , tô  

giáo 

T     ặt     đ              u    

qu ết đ         p  p p  t tr ể     

t ố         ụ   ầ     , t ểu  ọ  v  

tru    ọ   ơ s ;      p  p p  t tr ể  sự 

     p vă     , t ô   t  , t ể  ụ , t ể 

t   ;      p  p  ả  v ,   ă  s   sứ  

  ỏe         , p ò  ,   ố        

    , t ự             s        số,  ế 

              đì  ;      p  p p  t 

tr ể  v       , t ự             s     u 

đã  đố  vớ            ô   vớ       

    ,       s     ả  trợ xã    , x   

đ  ,   ả     è ;      p  p  ả  đả  

v    t ự             s        t  , tô  

     tr   đ        u    t e  qu  đ    

 ủ  p  p  uật. 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 

2.4 
G úp C ủ t        

đ             

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        vụ, 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 u    về  ĩ   vự  

t ự             vụ 

giám sát 

qu ề     ,  ụ t ể: 

1. G    s t v    tu   t e    ế  p  p v  

p  p  uật   đ   p  ơ  , v    t ự       

     qu ết  ủ      đ             

 u   . 

2. G    s t    t đ     ủ  T      trự  

    đ            , Ủ      nhân dân, 

Tò             , V      ể  s t      

dân cùn    p, B    ủ      đ         

dân  u   . 

3. G    s t vă   ả  qu  p    p  p 

 uật  ủ  Ủ      nhân dân  u    v  vă  

 ả   ủ      đ             xã, t   tr  . 

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 

2.5 T ự             vụ, qu ề           t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

C p ủ ,     đ            , 

T      trự      đ         

dân, Ủ               tỉ  . 

-     đ              u   . 

- C   B   t u       đ         

    u   . 

- Đ     ểu     đ             

 u   . 

- Ủ      MTTQV  

 u    v      tổ   ứ  

      tr  - xã     

 u   . 

- C    ơ qu  , đơ  v  

khác có liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

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

-     đ            , T      trự      đ    

nhân dân, Ủ               tỉ  .  

- Các Ban t u       đ             tỉ  . 

- C    ơ qu   t      u,   úp v     ủ    p 

ủ ,     đ            , Ủ               

tỉ  .  

- T             u    ọp         qu  .   

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu.  

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   t     ỉ đ  , đ ều     .  

- T ự                   t e    u  ầu.  

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v   . 

2 
Đ ợ  qu ề  qu ết đ        v   đề  ụ t ể t u   t ẩ  qu ề  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

3 
Tr   đổ  t ô   t  ,      p vụ   u     ô  vớ  s , ban, ngành và các  u   , thành 

p ố t u   tỉ  . 
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4 Cu     p     t ô   t      t đ      ỉ đ   đ ều       ủ      đ            . 

5 
T             u    ọp  ủ      đ            ;      u    ọp tr    v         ơ 

qu           qu   đế   ô   t    ủ   ơ qu  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

 
T        ý   ế  v    p     ô         vụ         P   C ủ t        đ              

 u   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   

tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p vụ v  t ơ   đ ơ   

  ặ    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p s  v  t ơ   đ ơ   

  ặ    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p  u    v  t ơ   

đ ơ    s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

Đã đả        v       t     tốt       vụ     t tr          ứ  vụ: 

Tr         B   t u       đ              u      ặ  Tr      ơ qu   

t      u,   úp v    t u    u      ặ  Ủ  v    B   T      vụ 

 u    ủ    ặ  t ơ   đ ơ  . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       

qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ   ơ qu  . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ   ơ qu   tr       t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 
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Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  2-3 

- Quả   ý sự t    đổ  2-3 

- R  qu ết đ    2-3 

- Quả   ý   u    ự  2-3 

- P  t tr ể       v    2-3 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Phó Chủ tịch Ủ  ban nhân dân hu ện 
Mã VTVL: UBND.HVL- Đ.03.03 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ        

Qu  trì    ô   v         qu  : 

T ự       t e  qu  đ    t    uật Tổ   ứ        qu ề  đ   

p  ơ   v   uật sử  đổ ,  ổ su     t số đ ều  ủ   uật Tổ 

  ứ  C     p ủ v   uật Tổ   ứ        qu ề  đ   p  ơ  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T ự                 vụ t e  sự p     ô    ủ  C ủ t    Ủ                u    v     u tr    

      tr ớ  C ủ t    Ủ                u    về v    t ự             vụ đ ợ      ;  ù       

t     v          ủ  Ủ                  u tr          tập t ể về    t đ     ủ  Ủ           

     u   . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

G úp C ủ t    Ủ  

ban nhân dân 

 u     ã   đ  ,   ỉ 

đ  , đ ều      

 ô   v     ủ  Ủ  

ban nhân dân 

 u    

1.  ã   đ   v  đ ều       ô   v    

 ủ  Ủ              ,     t     v    

Ủ                u   ;  ã   đ  ,   ỉ 

đ        ơ qu     u     ô  t u   Ủ  

              u   . 

2.  ã   đ  ,   ỉ đ   v    t ự           

      vụ t          ế  p  p, p  p 

 uật,     vă   ả   ủ   ơ qu       

  ớ    p tr  ,  ủ      đ             

v  Ủ                u   ;  ả  đả  

quố  p ò  ,         v  trật tự,    t    

xã    ;  ả  v  t   sả   ủ   ơ qu  , tổ 

  ứ ,  ả     t        , tự   ,      

 ự,      p ẩ , t   sả ,     qu ề  v  

 ợ       ợp p  p       ủ   ô      ; 

t ự                p  p quả   ý        

tr   đ        u   . 

3. Lã   đ   v     u tr          về 

   t đ     ủ     t ố                  

  ớ  từ  u    đế   ơ s ,  ả  đả  t    

t ố      t, t ô   suốt  ủ   ề       

1. Đả   ả         t 

đ     ủ  đơ  v  đ ợ  

t ô   suốt,    u quả, 

   t   ợ   đú   t ế  

đ ; p ù  ợp vớ    ứ  

 ă  ,       vụ. 

2. Đả   ả  t ự       

đầ  đủ t e        vụ, 

qu ề      đ ợ      . 

 



22 

 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

     ;   ỉ đ    ô   t    ả            

      v   ả        ô   vụ,  ô     ứ  

tr       t ố                    ớ    

đ   p  ơ  . 

4. C ỉ đ   C ủ t    Ủ               

  p xã; ủ  qu ề      P   C ủ t    Ủ  

              u      ặ        đứ   

đầu  ơ qu     u     ô  t u   Ủ      

          u    t ự             vụ, 

qu ề      tr    p    v  t ẩ  qu ề  

 ủ  C ủ t    Ủ                u   . 

5. C ỉ đ   t ự                p  p  ả  

v   ô  tr    , p ò  ,   ố       ,  ổ; 

  ỉ đ   v   p  ụ            p  p để 

  ả  qu ết      ô   v    đ t xu t,   ẩ  

  p tr    p ò  ,   ố   t     t  ,      

    ,        , trật tự,    t    xã     

tr   đ        u    t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

6. Quả   ý v  tổ   ứ  sử  ụ         u 

quả  ô   s , t   sả , p  ơ   t        

v    v       s          ớ  đ ợ       

tr   đ        u    t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

7. Tổ   ứ  v    t     tr ,   ể  tr , 

  ả  qu ết    ếu    , tố    , xử  ý v  

p    p  p  uật, t ếp  ô       t e  

qu  đ     ủ  p  p  uật. 

2.2 

G úp C ủ t    Ủ  

ban nhân dân 

 u    t     ặt Ủ  

ban nhân dân ký 

qu ết đ     ủ  Ủ  

ban nhân dân; ban 

     qu ết đ   , 

  ỉ t   v    ớ   

 ẫ ,   ể  tr  v    

t            vă  

 ả  đ    đ   

p  ơ    

1. P     uẩ   ết quả  ầu,   ễ       , 

 ã        C ủ t    Ủ              , 

P   C ủ t    Ủ                 p xã; 

đ ều đ   , đì     ỉ  ô   t  ,      

  ứ  C ủ t    Ủ              , P   

C ủ t    Ủ                 p xã;      

qu ề  C ủ t    Ủ                 p 

xã tr    tr      ợp   u ết C ủ t    

Ủ                 p xã   ữ       ỳ 

 ọp     đ               p xã;  ổ 

     ,   ễ       , đ ều đ   ,      

  ứ ,   e  t     ,  ỷ  uật       , 

 ô     ứ , v      ứ  t u   p    v  

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

quả   ý t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

2. Đì     ỉ v    t          ặ   ã   ỏ 

vă   ả  tr   p  p  uật  ủ   ơ qu   

  u     ô  t u   Ủ               

 u    v  vă   ả  tr   p  p  uật  ủ  Ủ  

            , C ủ t    Ủ           

      p xã. Đì     ỉ v    t        vă  

 ả  tr   p  p  uật  ủ      đ         

      p xã,         Ủ               

 u    để đề          đ             

 u     ã   ỏ. 

2.3 

C ủ trì   ặ  t    

         u    ọp, 

         

C ủ trì      u    ọp  ủ  Ủ           

     u   ; t ả   uậ  v    ểu qu ết 

  ữ   v   đề t u         vụ, qu ề  

     ủ  Ủ                u   . 

T        đầ  đủ, ý 

  ế  p  t   ểu t e    u 

 ầu; đ ều       u   

 ọp    u quả, đú   

trọ   t  . 

2.4 T ự             vụ, qu ề          ơ qu         ớ    p tr   p      p, ủ  qu ề . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

- Ủ              , C ủ t    

Ủ                u   . 

-     đ              u   . 

- C    ơ qu   chuyên môn 

t u   Ủ                u   . 

- Ủ                   xã, t   

tr   t u    u   . 

- C   s ,    ,      ; 

Ủ                   

xã, t   tr   t u   

 u   . 

- C    ơ qu  , đơ  v  

khác có liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

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

Ủ               tỉ  ;     s ,    ,       và 

Ủ                    u   , t     p ố t u   

tỉ  .  

T ự       sự   ỉ đ  , p ố   ợp tr    v    

tr ể       t ự             vụ, qu ề      

đ ợ      . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 
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1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v   . 

2 
Đ ợ  qu ề  qu ết đ        v   đề  ụ t ể t u   t ẩ  qu ề  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

3 
Tr   đổ  t ô   t  ,      p vụ   u     ô  vớ  s , ban, ngành và các  u   , thành 

p ố t u   tỉ  . 

4 Cu     p     t ô   t      t đ      ỉ đ   đ ều       ủ  Ủ      nhân dân. 

5 
T             u    ọp  ủ      đ            ;      u    ọp tr    v         ơ 

qu           qu   đế   ô   t    ủ   ơ qu  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
T        ý   ế  v    p     ô         vụ         P   C ủ t    Ủ                

 u   . 

2 
T        ý   ế  v    quả   ý, sử  ụ   v  tu ể   ụ         ,  ô     ứ , v      ứ  

t e  qu  đ   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   

tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p vụ v  t ơ   đ ơ   

  ặ    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p s  v  t ơ   đ ơ   

  ặ    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p  u    v  t ơ   

đ ơ    s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

Đã đả        v       t     tốt       vụ     t tr          ứ  vụ: 

Tr      ơ qu   t      u,   úp v    t u    u      ặ  Ủ  v    B   

T      vụ  u    ủ    ặ  B  t  , C ủ t    Ủ                 p xã 

  ặ  t ơ   đ ơ  . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 
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C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       

qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ   ơ qu  . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ   ơ qu   tr       t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- Giao t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  2-3 

- Quả   ý sự t    đổ  2-3 

- R  qu ết đ    2-3 

- Quả   ý   u    ự  2-3 

- P  t tr ể       v    2-3 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Phó Trưởng ban thuộc Hội đ ng nhân 

dân hu ện 

Mã VTVL: UBND.HVL- Đ.04.04 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   :     đ              u    Vũ        

Qu  trì    ô   v         qu  : 

T ự       t e  qu  đ    t    uật Tổ   ứ        qu ề  đ   

p  ơ   v   uật sử  đổ ,  ổ su     t số đ ều  ủ   uật Tổ 

  ứ  C     p ủ v   uật Tổ   ứ        qu ề  đ   p  ơ  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

P   Tr         t u       đ              u      úp Tr             đ              u    

t ự             vụ, qu ề      t e  sự p     ô    ủ  Tr             đ              u   . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

G úp Tr         

t      u C ủ 

t   , P   C ủ t    

    đ             

 u    tr    tổ 

  ứ  v   ả  đả  

v    t          ế  

p  p v  p  p  uật 

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        vụ, 

qu ề     ,  ụ t ể: 

1. B             qu ết về   ữ   v   đề 

t u         vụ, qu ề       ủ      

đ              u   . 

2. Qu ết đ         p  p t ự             

vụ về quố  p ò  ,        ;      p  p 

 ả  đả  trật tự,    t    xã    , đ u 

tranh, p ò  ,   ố   t   p    v      

     v  v  p    p  p  uật     , p ò  , 

  ố   qu      u, t      ũ   tr    

p    v  đ ợ  p    qu ề ;      p  p 

 ả  v  t   sả   ủ   ơ qu  , tổ   ứ ,  ả  

   t        , tự   ,       ự,      

p ẩ , t   sả ,     qu ề  v   ợ       ợp 

pháp       ủ   ô       tr   đ       

 u    t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

3. Qu ết đ         p  p để t ự           

      vụ, qu ề          ơ qu       

  ớ    p tr   p      p; qu ết đ    v    

p      p           qu ề  đ   p  ơ  , 

 ơ qu         ớ    p   ớ  t ự     n 

      vụ, qu ề       ủ        qu ề  

đ   p  ơ      u   . 

4. Bã   ỏ   t p ầ    ặ  t       vă   ả  

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

tr   p  p  uật  ủ  Ủ              , C ủ 

t    Ủ                u   ;  ã   ỏ   t 

p ầ    ặ  t       vă   ả  tr   p  p  uật 

 ủ      đ               p xã. 

5. G ả  t       đ               p 

xã trong tr      ợp     đ             

đ      t   t            trọ   đế   ợ      

 ủ           v  trì       đ         

    tỉ   p     uẩ  tr ớ      t       . 

2.2 

G úp Tr         

t      u C ủ t    

    đ             

 u    về  ĩ   vự  

x    ự         

qu ề  

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        vụ, 

qu ề     ,  ụ t ể: 

1. Bầu,   ễ       ,  ã        C ủ t    

    đ            , P   C ủ t        

đ            , Tr        , P   Tr     

     ủ      đ              u   ;  ầu, 

  ễ       ,  ã        C ủ t    Ủ  

ban         , P   C ủ t    Ủ      nhân 

    v      Ủ  v    Ủ      nhân dân 

 u   ;  ầu,   ễ       ,  ã            

t ẩ  Tò               u   . 

2.     p  ếu t        ,  ỏ p  ếu t   

      đố  vớ          ữ   ứ  vụ        

đ              ầu t e  qu  đ    t   

Đ ều 88 v  Đ ều 89  ủ   ủ   uật Tổ 

  ứ  C     qu ề  đ   p  ơ    ă  

2015. 

3. Qu ết đ    t      ập,  ã   ỏ  ơ qu   

  u     ô  t u   Ủ      nhân dân 

 u   . 

4. Bã        đ     ểu     đ         

     u    v     p   ậ  v    đ     ểu 

    đ              u    x   t ô      

      vụ đ     ểu. 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 

2.3 

G úp Tr         

t      u C ủ 

t   , P   C ủ t    

    đ             

 u    về  ĩ   vự  

     tế, t     u   , 

 ô  tr     

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        vụ, 

qu ề     ,  ụ t ể: 

1. T ô   qu   ế       p  t tr ể       tế 

- xã     tru       v   ằ    ă   ủ  

hu   , qu       ,  ế       sử  ụ   đ t 

 ủ   u    tr ớ      trì   Ủ      nhân 

    tỉ   p    u  t. 

2. Qu ết đ     ự t    t u      s        

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  ớ  tr   đ      ;  ự t    t u,          

s    đ   p  ơ   v  p     ổ  ự t    

     s     u   ; đ ều   ỉ    ự t    

ngân sách đ   p  ơ   tr    tr      ợp 

 ầ  t  ết; p     uẩ  qu ết t         

s    đ   p  ơ  . Qu ết đ      ủ tr ơ   

đầu t     ơ   trì  ,  ự     ủ   u    

t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

3. Qu ết đ    qu       ,  ế       p  t 

tr ể           ,  ĩ   vự  tr   đ       

 u    trong p    v  đ ợ  p    qu ề . 

4. Qu ết đ         p  p quả   ý v  sử 

 ụ   đ t đ  , rừ    ú , sô     ,   u   

  ớ , t     u    tr     ò   đ t,   u   

 ợ    vù     ể  v        u   t     u    

t               ;      p  p  ả  v  v  

 ả  t      ô  tr    , p ò  ,   ố   v  

  ắ  p ụ   ậu quả t     t  ,  ã ,  ụt   

đ   p  ơ   t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

2.3 

G úp Tr         

t      u C ủ 

t   , P   C ủ t    

    đ             

 u    về  ĩ   vự  

g     ụ , đ   t  ; 

vă     , t ô   t  , 

t ể  ụ , t ể t   ;   

tế;     đ   , t ự  

           s    xã 

   ;     t  , tô  

giáo 

T     ặt     đ              u    

qu ết đ         p  p p  t tr ể     t ố   

      ụ   ầ     , t ểu  ọ  v  tru    ọ  

 ơ s ;      p  p p  t tr ể  sự      p 

vă     , t ô   t  , t ể  ụ , t ể t   ; 

     p  p  ả  v ,   ă  s   sứ    ỏe 

        , p ò  ,   ố            , t ự  

           s        số,  ế               

đì  ;      p  p p  t tr ể  v       , t ự  

           s     u đã  đố  vớ           

 ô   vớ           ,       s     ả  trợ 

xã    , x   đ  ,   ả     è ;      p  p 

 ả  đả  v    t ự             s        

t  , tô       tr   đ        u    t e  qu  

đ     ủ  p  p  uật. 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 

2.4 

G úp Tr         

t      u C ủ 

t   , P   C ủ t    

    đ             

 u    t ự       

      vụ      s t 

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        vụ, 

qu ề     ,  ụ t ể: 

1. G    s t v    tu   t e    ế  p  p v  

p  p  uật   đ   p  ơ  , v    t ự       

     qu ết  ủ      đ             

 u   . 

2. G    s t    t đ     ủ  T      trự  

    đ            , Ủ      nhân dân, 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tò             , V      ể  s t      

     ù     p, B    ủ      đ         

      p  ì  . 

3. G    s t vă   ả  qu  p    p  p  uật 

 ủ  Ủ                ù     p v  vă  

 ả   ủ      đ               p xã. 

2.5 T ự             vụ, qu ề           t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

C p ủ ,     đ            , 

T      trự      đ         

     u   . 

Cô     ứ ,           đ    

 ủ  B  . 

- Ủ      MTTQV   u    

và     tổ   ứ        tr  - 

xã      u   . 

- C    ơ qu  , đơ  v       

có liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

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

-     đ            , T      trự      đ    

nhân dân, Ủ                u   , xã, t   

tr  .  

- C    ơ qu   t      u,   úp v     ủ    p 

ủ ,     đ            , Ủ               

 u   , xã, t   tr  .  

- T             u    ọp         qu  .   

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu.  

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   t     ỉ đ  , đ ều     .  

- T ự                   t e    u  ầu.  

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v   . 

2 
Đ ợ  qu ề  qu ết đ        v   đề  ụ t ể t u   t ẩ  qu ề  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

3 
Tr   đổ  t ô   t  ,      p vụ   u     ô  vớ  phòng, ban và các xã, t   tr   t u   

 u   . 

4 Cu     p     t ô   t      t đ      ỉ đ   đ ều       ủ  Ban. 

5 
T             u    ọp  ủ      đ            ;      u    ọp tr    v         ơ 

qu           qu   đế   ô   t    ủ   ơ qu  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

 
T        ý   ế  v    p     ô         vụ         P   Tr             đ    

           u   . 
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5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   

tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p phòng v  t ơ   

đ ơ   tr       s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

Đã    t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  v  t              tụ  

 ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ t e  qu  đ   . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  p  p  uật. 

- Tinh t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       

qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ   ơ quan. 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ   ơ qu   tr       t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 
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- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  2-3 

- Quả   ý sự t    đổ  2-3 

- R  qu ết đ    2-3 

- Quả   ý   u    ự  2-3 

- P  t tr ể       v    2-3 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chánh Văn phòng Hội đ ng nhân dân 

và Ủ  ban nhân dân hu ện 

Mã VTVL: UBND.HVL- Đ.05.05 

Ngày  ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   Qu  đ   , vă   ả   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ      

  ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C  u tr          t      u đề xu t vớ      đ            , Ủ                u    về   ỉ 

đ   đ ều             t đ     ủ      đ             v  Ủ                u    t ô   suốt. 

Quả   ý đ ều       ô     ứ , v      ứ ,           đ    Vă  p ò  , t      u   úp     

đ            , Ủ                u    v  C ủ t        đ            , C ủ t    Ủ      

          u    về  ĩ   vự            , tổ    ợp, t        , quả  tr , quả  lý p  ơ   t   , t   

sả   ủ   ơ qu  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Chủ trì xác đ nh 

n i dung công 

vi c, xây dựng 

   ơ   trình, kế 

ho ch công tác 

t e   ă , quý, 

tháng của H i 

đ ng nhân dân và 

Ủy ban nhân dân 

huy n 

1. Chủ trì xác đ nh n i dung công 

vi c, xây dựng    ơ   trình, kế 

ho ch công tác theo  ă , quý, 

tháng của H i đ ng nhân dân và 

Ủy ban nhân dân huy n. 

 2. Phân công nhi m vụ cho công 

chức thu   Vă  p ò  . 

3. P     ô    ô   v          p 

phó giúp v    quả  lý v     u 

tr          về p     ô    ô   

v         ô     ứ ,           

đ    tr    Vă  p ò  . 

4. Chỉ đ     ớng dẫn xây dựng và 

phê duy t kế ho ch công tác  ă , 

quý, tháng, tuần của công chức, 

          đ ng. 

1. C  ơ   trì  ,  ế 

ho ch công tác củ   ơ 

quan phù hợp với 

   ơ   trình kế ho ch 

công tác của H i đ ng 

nhân dân, Ủy ban nhân 

dân huy n đảm bảo tính 

khả thi và đ ợc ban 

hành tr ớc đầu  ă , đầu 

quý, đầu tháng. 

2. Kế ho ch công tác 

của Vă  p ò   đ ợc tổ 

chức phù hợp với 

   ơ   trình kế ho ch 

công tác của H   đ ng 

nhân dân và Ủy ban 

nhân dân huy n; đ ợc 

ban hành tr ớc đầu  ă , 

quý, tháng. 

3. Phân công công vi c 

cụ thể, hợp lý, hi u quả, 

công bằng; không bỏ sót 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

công vi c củ  Vă  

phòng; m t công vi c 

chỉ do m t     i ch u 

trách nhi m chính. 

4. Kế ho ch công tác 

của từng công chức, 

          đ    đ ợc 

phê duy t thực hi n và 

đủ  ơ s  để  xem xét 

đ        v  c hoàn 

thành nhi m vụ. 

2.2 

C ủ trì tổ   ứ  

t ự             

vụ,  ô   v     ủ  

Vă  phòng 

1. K ể  tr , đô  đố , đ ều p ố  

 ô     ứ ,           đ    t ự  

        ơ   trình,  ế          công 

tác. 

2. Theo dõi, đ        v    t ự  

      ế        ô   t    ủ   ô   

  ứ ,           đ   . 

3. Chủ trì hoặc phối hợp với các 

 ơ quan liên quan thực hi n 

   ơ   trì  ,  ế ho ch công tác 

của Vă  p ò  . 

4. Xử lý các công vi   đ t xu t 

(trong ph   v  đ ợc giao) và xin ý 

kiến chỉ đ o của H i đ ng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân huy n với 

những vi   v ợt quá ph m vi chức 

trách. 

1. Ho t đ ng củ  Vă  

phòng thông suốt; công 

vi c chung củ  Vă  

p ò   đ ợc thực hi n 

t e  đú   qu  trì    ô   

vi c và hoàn thành theo 

tiế  đ , ch t   ơ    ủa 

   ơ   trì  ,  ế ho ch. 

2. Đ          p th i, phát 

hi n nguyên nhân ảnh 

      đến thực hi n kế 

ho ch và có giải pháp 

khắc phục; kết quả đ    

giá thực hi n kế ho ch là 

 ơ s      đ   t o, b i 

  ỡ  , đ         ô   

chứ ,           đ ng. 

3.  ử lý chính xác, đú   

t ẩ  qu ề  và có báo 

      p t   . 

2.3 

Quản lý công chức 

v            đ ng 

theo phân c p 

1. Đ nh kỳ phân công bố trí l i 

công vi c trong v  trí vi       đối 

với công chứ ,           đ ng 

tr    Vă  p ò  . 

2. Ch u trách nhi m hỗ trợ, theo 

dõi và đ    giá công chức,     i 

    đ ng theo phân c p. 

3. Tổ chức thực hi n các quy đ nh, 

chế đ  chính sách, quy chế làm 

vi c, bảo mật, đ   đức công vụ; 

xây dựng môi tr  ng làm vi c vă  

hóa. 

1. Bố trí, bố trí l i công 

vi c theo đú   quy đ nh, 

quy chế của  ơ quan, 

đảm bảo công khai, 

công bằng. 

2. Công chức,     i lao 

đ ng đ ợc hỗ trợ k p 

th i; đ    giá nhận xét 

công chức khách quan, 

công tâm và chính xác; 

phát hi n tiềm  ă   phát 

triển của công chức. 

3. Phát hi   đ ợc các vi 

ph m; có bi n pháp uốn 

nắn, xử lý k p th i; báo 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

cáo, hoặ  đề xu t với c p 

tr   đối với nhữ   tr  ng 

hợp v ợt quá thẩm quyền 

xử lý. 

2.4 
Quả  lý    t 

đ     chung 

1. Xây dựng và tổ chức thực hi n 

quy chế làm vi c, quy chế phối 

hợp công tác trong Vă  p ò  . 

2. Quả   ý, đ ều hành các ho t 

đ ng của Vă  p ò   thông suốt. 

3. Xử lý, tổ chức quản  ý vă  bản 

đến. 

4. Ký trình H   đ ng nhân dân, Ủy 

ban nhân dân huy n, Chủ t ch H i 

đ ng nhân và Chủ t ch Ủy ban 

nhân dân huy n về     vă   ản do 

Vă  p ò    ự  thảo. 

5. Thừa ủy quyền hoặc thừa l nh 

 ý     vă   ản theo quy chế làm 

vi c của H   đ ng nhân dân và Ủy 

ban nhân dân huy n. 

6. Đ nh kỳ (hoặ  đ t xu t) báo cáo 

tình hình ho t đ ng củ  Vă  

phòng với H   đ ng nhân dân, Ủy 

ban nhân dân huy n. 

7. Chỉ đ o xây dựng báo cáo và 

tổng kết  ô   t    ă , sơ  ết 6 

tháng, quý, tháng, tuần theo quy 

đ nh. 

8. Đ i di n cho Vă  phòng về 

mối quan h  công tác; bàn giao 

công vi c cho m t c p phó phụ 

trách khi vắng mặt theo quy chế 

làm vi c. 

1. Quy chế làm vi c, 

quy chế phối hợp với 

    đơ  v  đ ợc ban 

hành, triển khai. 

2. Nắm bắt đầ  đủ các 

thông tin về công vi c 

Vă  p ò   đ    v  sẽ 

triển khai thực hi n và 

k p th i có bi n pháp 

quản lý; tập thể đ    

kết; Vă  p ò        

thành nhi m vụ, công 

vi c theo kế ho ch và 

các công vi   đ t xu t 

đ ợc c p trên giao theo 

đú   yêu cầu tiến đ ,   

ch t   ợng. 

3. Vă   ả  đ ợc xử lý k p 

th i, chính xác và quản lý 

t e  qu  đ nh. 

4. Các dự thả  vă   ản 

trình H i đ ng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân 

huy n đ ợc chuẩn b  

theo đú   quy trình 

nghi p vụ, quy trình 

         vă   ả , đú   

tiến đ  và đ ợc phê 

duy t k p th i; ch u 

trách nhi m về n i dung 

vă  bản. 

5. C   vă   ả  đ ợc ký 
ban hành đú   qu    ế, 
qu  đ nh; ch u trách 
nhi m về n i dung và 
thực hi   đú   quy 
trình ban hành vă   ản. 

6. Báo     đ ợc cập 
nhật thông tin, số li u 
chính xác, đú   t  i h n, 
phản ả   đú    ết quả 
thực hi n nhi m vụ, 
công vi c. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

7.  uô         i ch u 
trách nhi   đ ều hành 
đ p ứng yêu cầu công 
vi c củ  Vă  p ò   t e  
qu  đ nh. 

2.5 
Quản lý tài chính, 

tài sản 

Ch u trách nhi m về công tác 

t      u, tổ chức quản lý tài sản, 

tài chính của  ơ qu   t e  ủy 

quyền, theo quy đ nh. 

1. Tài sả  đ ợc quản lý 

theo quy chế, quy đ nh. 

2. T         đ ợc quản 

lý, sử dụng đú   qu  

đ nh củ  Đảng và pháp 

luật. 

2.6 

Chủ trì hoặc tham 

gia các cu c họp, 

h i ngh  

1. Tham dự họp  ơ qu   v      

cu c họp theo quy chế làm vi c 

của H   đ ng nhân dân, Ủy ban 

nhân dân và của Vă  p ò  . 

2. Chủ trì họp giao ban, triển khai 

nhi m vụ của Vă  p ò  . 

3. Tham dự các cu c họp, h i ngh  

theo phân công, quy chế làm vi c. 

1. Công vi c đ ợc triển 

khai và thông tin đ ợc 

trao đổi k p th i, đú   

quy đ nh. 

2. Tiếp nhận, cung c p 

thông tin t e  đú   qu  

đ nh; k p th i báo cáo 

n i dung kết quả cu c 

họp cho c p có thẩm 

quyền. 

2.7 
Đả         ô   v     ủ  1 v  tr  v             p vụ 

t ơ   ứ          ô     ứ         t tr    tổ   ứ . 

Đ p ứ   đ ợ        u 

 ầu tr    Bả   ô tả v  

tr  v       . 

2.8 T ự       các       vụ khác do   p trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

-     đ            , Ủ      

          u   . 

- C ủ t        đ         

   , C ủ t    Ủ           

     u   . 

- P   C     Vă  p ò  .  

- C    ô     ứ  v            

đ    tr    Vă  p ò  . 

- Các Ban thu c H i 

đ ng  nhân dân huy n. 

- Các  ơ quan chuyên 

môn t u   Ủ  ban nhân 

     u   . 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
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C   s ,    ,      . 
P ố   ợp tr    v    tr ể       t ự         ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ      . 

Các Ban thu c H   đ ng nhân dân huy n; các 

 ơ qu     u     ô  t u c Ủy ban nhân dân 

huy n; Ủy ban nhân dân các xã, th  tr n thu c 

huy n. 

P ố   ợp tr    v    tr ể       t ự         ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ      . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  tham  ự các  u    ọp  ủ      đ    nhân dân, Ủ  ban nhân dân liên quan 

đế    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  giao. 

3 

Đ ợc thừa l nh Chủ t ch H i đ ng nhân dân, Chủ t ch Ủy ban nhân dân huy n ký 
m t số vă   ản theo Quy chế Thừa ủy quyền của Chủ t ch H i đ ng nhân dân, Chủ 
t ch Ủy ban nhân dân huy n trong vi c tiếp nhận và xử lý các công vă , báo cáo 
của  ơ quan, tổ chức các c p, các công vă     y t  hành chính khác. 

4 Đ ợ  cung   p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

5 
Đ ợ  yêu  ầu cung   p thông tin và đ    giá  ứ  đ  xác t ự   ủ  thông tin p ụ  

vụ cho       vụ đ ợ      . 

6 

Đ ợc ủy quyền cho m t Phó Chánh Vă  phòng ký thay các vă  bản thu c thẩm 
quyền 

và đ ều         t đ     ủ  Vă  p ò       đ   ô   tác. 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Cử  ô     ứ   ủ  Vă  p ò   đ   ô   t   t e     ơ   trì  ,  ế        ô   t   v  

  ả  qu ết      ô     ứ  t u   Vă  p ò   đ ợ     ỉ 01     . 

2 
Đ ợ  qu ết đ    p     ô    ô   t  ,            vụ         P   C     Vă  p ò   

v       ô     ứ    ớ  qu ề . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   

tác. 

- Có bằng tốt nghi p trung c p lý luận chính tr  hoặc có gi y xác 
nhận t ơ   đ ơ   trình đ  trung c p lý luận chính tr  của  ơ quan có 
thẩm quyền tr  lên. 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p p ò   v  t ơ   

đ ơ   tr       s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  
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        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

Đã đảm nhi m và hoàn thành tốt nhi m vụ   chức vụ P   C     Vă  

p ò   v  t ơ   đ ơ     c p huy n hoặ  đã    t  i gian công tác 

tr         ,  ĩ   vực từ đủ 03  ă  tr  lên v  03  ă       tục gần nh t 

đ ợ  đ             t     tốt nhi m vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  Vă  p ò  . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  Vă  p ò  . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  Vă  p ò   tr       t ố       h 

tr  v  đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề                             

trẻ s u  ì  . 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ       ọ ,   u trữ số    u 

   sơ t e     t ố   để p ụ  vụ           vụ  ô   t    ủ  Vă  p ò  , 

 ủ  S  tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 
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- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  2-3 

- Quả   ý sự t    đổ  2-3 

- R  qu ết đ    2-3 

- Quả   ý   u    ự  2-3 

- P  t tr ể       v    2-3 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chánh Thanh tra hu ện 
Mã VTVL: UBND.HVL- Đ.06.06 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ        

Qu  trì    ô   v         quan: 
C   Qu  đ   , vă   ả   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ  

      ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C     T     tr   u             đứ   đầu  ơ qu   T     tr   u   ,    u tr           ã   

đ  ,   ỉ đ  , quả   ý, đ ều         t đ     ủ  T     tr   u   ; t      u   úp Ủ           

dân  u    t ự         ứ   ă   quả   ý       ớ  về  ô   t   t     tr ,    ả  qu ết    ếu    , tố 

    v  p ò  ,   ố   t      ũ   tr   đ        u    t e  qu  đ     ủ  p  p  uật.   

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng vă  bản 

1. Xây dựng    ơ   trình, kế ho ch 

thanh tra trình Chủ t ch Ủy ban nhân 

dân huy n quyết đ nh và tổ chức 

thực hi n    ơ   trình, kế ho ch đ . 

2. Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân 

huy                vă   ản quy 

ph m pháp luật của huy n về  ĩ   

vực thanh tra, giải quyết khiếu n i, 

tố cáo, phòng, chố   t      ũ  ; 

kiến ngh  sửa đổi, bổ sung các vă  

bản quy ph m pháp luật, các chế đ , 

chính sách thu    ĩ   vực thanh tra, 

giải quyết khiếu n i, tố cáo và 

phòng, chống t      ũ  . 

3. Có khả  ă           ứu, đề xu t, 

xây dự  ,   p ý     vă   ản quy 

ph m pháp luật v         ơ   trì  , 

kế ho   , đề án, các giải pháp phục 

vụ cho công tác quả   ý       ớc về 

thanh tra, tiếp công dân, giải quyết 

khiếu n i, tố cáo và phòng, chống 

tham   ũ   liên quan đến ngành 

t     tr  v  đ a bàn quản lý. 

1. C  ơ   trì  ,  ế 

ho ch về thanh tra, 

tiếp công dân, giải 

quyết khiếu n i, tố 

cáo và phòng, chống 

tham   ũ  . 

2. C   đề xu t, kiến 

ngh  sử  đổ  vă   ản 

quy ph m pháp luật, 

chế đ  chính sách k p 

th i và hi u quả. 

3. C   vă   ản 

  ớng dẫn nghi p 

vụ t     tr  đ ợc 

thống nh t và quản 

lý hi u quả. 

2.2 Thanh tra 

1. Chánh Thanh tra huy n có nhi m 

vụ lãnh đ o, chỉ đ o, kiểm tra công 

tác thanh tra trong ph m vi quản lý 

1. Vă   ả          

 ết quả   ể  tr , 

đ                Kết 



40 

 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      ớc của Ủy ban nhân dân 

huy n; lãnh đ o Thanh tra huy n 

thực hi n nhi m vụ, quyền h n theo 

qu  đ nh của Luật Thanh tra và các 

qu  đ nh khác của pháp  luật có liên 

quan. 

2.     Tr     đ        Đ    

thanh tra và Tổ tr  ng các Tổ thụ 

lý xác minh các vụ vi c có quy mô 

vừa, tình tiết ít phức t p            

qu   đến nhiều đơ  v ,  ĩ   vực t i 

đ   p  ơ  . 

 uậ  t     tr ; Qu ết 

đ    xử  ý s u thanh 

tra và có đề xu t   p 

t   , đ ợ    p t ẩ  

qu ề  p    u  t xử 

lý. 

2.    t đ    thanh 

tra đ ợ  đả   ả  v  

   u quả. 

2.3 

Giải quyết khiếu n i, 

tố cáo và phòng, 

chống  t      ũ   

T      u,   úp C ủ t ch Ủy ban 

nhân dân huy n tổ chức, chỉ đ o, 

thực hi n nhi m vụ giải quyết khiếu 

n i, tố cáo và  phòng, chống tham 

  ũ   t e  qu  đ nh  của pháp luật. 

Quyết đ nh, thông 

báo, biên bản, Kết 

luận về giải quyết 

khiếu n i, tố cáo và 

phòng, chống tham 

  ũ  . 

2.4 Phối hợp thực  hi n 

Phối hợp với  ơ quan, tổ chức có 

liên quan   huy n trong công tác 

thanh tra, giải quyết khiếu n i, tố 

cáo và phòng, chố   t      ũ  . 

Công vi c, nhi m 

vụ đ ợc giao thông 

suốt, t o đ ợc mối 

quan h  công tác 

đ ợc phát huy hi u 

quả cao. 

2.5 
Thực hi n nhi m  vụ 

chung, h i họp 

1. Tham dự các cu c họp liên quan 

đế   ĩ   vực chuyên môn   trong và 

       ơ qu   t e  p     ô  . 

2. Tham dự các cu c họp đơ  v , 

họp  ơ   quan theo quy đ nh. 

3. Phối hợp thực hi n công vi c với 

      t     v    tr     ơ qu  . 

1. Tham dự đầ  đủ, 

chuẩn b  tài li u và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2. Ho t đ ng củ   ơ 

qu         qu   đến 

 ĩ   vực công tác 

đ ợc giao) nh p 

     , đú   t ế  đ . 

2.6 Thực hi n kế ho ch 

Xây dựng và thực hi n kế ho ch 

công tác  ă , quý, tháng, tuần của 

cá nhân. 

Xây dựng, thực hi n 

kế ho ch theo đú   

kế ho ch công tác 

của  ơ qu  , đơ  v  

và nhi m vụ đ ợc 

giao. 

2.7 
Đả         ô   v     ủ  1 v  tr  v             p vụ t ơ   

ứ          ô     ứ         t tr    tổ   ứ . 
Đ p ứ   đ ợ      

  u  ầu tr    Bả  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ô tả v  tr  v       . 

2.8 T ự       các       vụ khác do   p trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

C ủ t   , P   C ủ t    Ủ  

              u   , C     

T     tr  tỉ  . 

- Phó Chánh Thanh tra.  

- C    ô     ứ  t u   T     

tr   u   . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

T     tr  tỉ  . 

- Tham gia các cu c họp có liên quan. 

- Cung c p các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho vi c 

thực hi n  công vi c chuyên môn. 

- Thực hi n các báo cáo theo yêu cầu. 

C   s ,    ,      . 

- Thanh tra, kiểm tra vi c thực hi n các quy 

đ nh pháp luật. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho vi c 

thực hi n  công vi c quản lý. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 
Quyết đ nh vi c thanh tra khi phát hi n có d u hi u vi ph m pháp luật và ch u 

trách nhi m tr ớc Chủ t ch Ủy ban nhân dân huy n về quyết đ nh của mình. 

2 

Kiến ngh  vớ   ơ qu         ớc có thẩm quyền sử  đổi, bổ su  ,          qu  đ nh 

cho phù hợp với yêu cầu quản lý; kiến ngh  đì     ỉ hoặc hủy bỏ qu  đ nh trái pháp 

luật phát hi n qua công tác thanh tra. 

3 
Kiến ngh  Chủ t ch Ủy ban nhân dân huy n giải quyết v n đề về công tác thanh tra; 

tr  ng hợp kiến ngh  đ    ô   đ ợc ch p nhận thì báo cáo Chánh Thanh tra tỉnh. 

4 

Kiến ngh  Chủ t ch Ủy ban nhân dân huy n xem xét trách nhi m, xử  ý     i thu c 

quyền quản lý của Chủ t ch Ủy ban nhân dân huy n có hành vi vi ph m pháp luật 

phát hi n qua thanh tra hoặc không thực hi n kết luận, quyết đ nh xử lý về thanh tra; 

yêu cầu       đứ   đầu  ơ qu  , tổ chức khác xem xét trách nhi m, xử lý     i 

thu c quyền quản lý củ   ơ qu  , tổ chức có hành vi vi ph m pháp luật phát hi n 
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qua thanh tra hoặc không thực hi n kết luận, quyết đ nh xử lý về thanh tra. 

5 Quyết đ nh vi c thanh tra khi phát hi n có d u hi u vi ph m pháp luật. 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 Phân công công v        các Phó Chánh Thanh tra  u   . 

2 P     ô    ô   t  ,            vụ      ô     ứ    ớ  qu ề . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   

tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x     ậ  

t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu      t ẩ  

qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- Có   ứ     ỉ       ỡ        p vụ       Thanh tra viên tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p p ò   v  t ơ   

đ ơ   tr       s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

- Đã chủ trì so n thảo ngh  quyết, quyết đ nh, chỉ th  hoặc chủ trì đề 

án, dự   ,    ơ   trì   từ c p huy n (tr  lên) về thanh tra, giải quyết, 

khiếu n i, tố cáo và phòng chống t      ũ  . 

- Có kinh nghi m trong vi c tổ chức chỉ đ     ớng dẫn, thanh tra, 

kiểm tr  đối với những vụ vi c có tính ch t phức t p,      qu   đến 

nhiều ngành,  ĩ   vực. 

- Có kinh nghi       Tr     đ    t     tr     qu   ô  ớn, di n 

r ng, nhiều tình tiết phức t p và tham   u về thanh tra, giải quyết, 

khiếu n i, tố cáo và phòng, chống t      ũ  . 

- Đã qu  t ự  t ễ   ô   t    ã   đ  , quả   ý từ   p P   C     T     

tr   u    v  t ơ   đ ơ   tr     ;    05  ă  tr       ô   t   tr    

      t     tr    ặ       ô   t   quả   ý       ớ  t u   p    v  

quả   ý  ủ   u   . 

P ẩ     t         

- Tuy t đố  tru   t    , t   t  ng, nghiêm túc ch p hành chủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đảng, pháp luật củ        ớ , qu  đ nh, 

quy chế làm vi c củ   ơ qu  . 

- Tinh thần trách nhi m cao với công vi c, với tập thể. 

- Trung thực, thẳng thắn,      đ          biết lắng nghe. 

- Đ ềm tĩ  ,  ẩn thận; linh ho t và nh y bén. 

- Khả  ă   sáng t o, t   u  đ c lập; bảo mật thông tin. 
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- Khả  ă   quy tụ, đ    kết n i b . 

C     u  ầu      

- Am hiểu về  ĩ   vực đ ợc phân công; có khả  ă   ch u áp lực 

công vi c lớn, có sức khỏe tốt. 

- K ế  t ứ  và am   ểu về thanh tra,   ả  qu ết    ếu    , tố cáo và 

phòng,   ố   tham   ũ  . 

- Có sứ    ỏe tốt và    u áp  ự  cao. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- C   ă    ự  t      u, tổ chức, thực hi n các chủ tr ơ  , 

chính sách củ  Đảng và pháp luật củ        ớc về công tác 

thanh tra, giải quyết khiếu n i, tố cáo và phòng, chống tham 

  ũ   

2-3 

- C   ă    ực phân tích, tổng hợp, đ        t ực hi    ơ 

chế, chính sách, h  thố       v  đề xu t đ ợ      p  ơ   

p  p để hoàn thi n hoặc giải quyết các v   đề thực tiễ  đ    

đặt ra thu c chứ   ă  ,     m vụ của thanh tra, giải quyết 

khiếu n i, tố cáo và phòng, chố   t      ũ   

2-3 

- Có khả  ă           ứu, xây dự       vă   ản quy ph m 

pháp luật, ho    đ nh chiế    ợc quả   ý vĩ  ô v  đề xu t 

các giải pháp có hi u quả về công tác thanh tra, giải quyết 

khiếu n i, tố cáo và phòng, chố   t      ũ   tr     ĩ   vực 

phụ trách 

2-3 

- Khả  ă   t     tr ,   ểm tra và giải quyết khiếu n i, tố cáo 

và phòng, chố   t      ũ   
2-3 

- Khả  ă   t ẩ  đ        vă  bả , đề án của các c p 2-3 
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- C   ă    ực tổ chức chỉ đ o thực hi n vi c ứng dụng tiến 

b  khoa học kỹ thuật để cải tiến và nâng cao ch t   ợng, 

hi u quả trong công tác thanh tra, giải quyết khiếu n i, tố 

cáo và phòng, chố   t      ũ   

2-3 

- C   ă    ực đ ều hành; có khả  ă   qu  tụ, đ     ết công 

chức, thanh tra viên phát huy sức m nh tập thể và phối hợp 

tốt vớ       ơ qu  , tổ chứ          qu   đến vi c thực hi n 

nhi m vụ đ ợc giao 

2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  2-3 

- Quả   ý sự t    đổ  2-3 

- R  qu ết đ    2-3 

- Quả   ý   u    ự  2-3 

- P  t tr ể       v    2-3 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Trưởng phòng 
Mã VTVL: UBND.HVL- Đ.07.07 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   Qu  đ   , vă   ả   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ  

      ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

Tr     p ò   t u    u     s u đ    ọ    u      Tr     p ò             đứ   đầu   t 

p ò  , quả   ý v  tổ   ứ  t ự         ứ   ă  ,       vụ quả   ý       ớ  về      ,  ĩ   

vự  tr   đ        u    v  t ự                 vụ      đ ợ    p    t ẩ  qu ề      ;    u 

tr          trự  t ếp tr ớ  Ủ              , C ủ t    Ủ                u   , đ    t       u 

tr          về quả   ý       ớ       ,  ĩ   vự  tr ớ  G    đố  S  quả   ý       ớ  về 

     ,  ĩ   vự  v  tr ớ  p  p  uật về   ứ  tr   ,       vụ đ ợ  phân công.   

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

T      u     Ủ  

ban nhân    , C ủ 

t    Ủ  ban nhân 

dân  u    

1. Trình Ủy ban nhân dân huy n: Dự 

thảo quyết đ nh; quy ho ch, kế ho ch 

phát triển trung h n và hằ    ă ; 

   ơ   trì  ,    n pháp tổ chức thực 

hi n các nhi m vụ cải cách hành chính 

      ớc thu    ĩ   vực quản lý nhà 

  ớ  đ ợc giao; dự thả  vă   ản quy 

đ nh cụ thể chứ   ă  ,     m vụ, 

quyền h   v   ơ   u tổ chức củ   ơ 

quan chuyên môn thu c Ủy ban nhân 

dân huy n. 

2. Trình Chủ t ch Ủy ban nhân dân 

huy n dự thảo các vă   ản thu c 

thẩm quyền ban hành của Chủ t ch 

Ủy ban nhân dân huy n theo phân 

công.  

Vă   ả  đ ợ  Ủ      

        , C ủ t    Ủ  

ban nhân dân  u    

thông qua, ban hành. 

2.2 Tổ   ứ  t ự       

          vụ t e  

1. Tổ chức thực hi       vă   ản 

pháp luật, quy ho ch, kế ho ch sau 

Cô   t   t ự       

t e  đú    ế       
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  ứ   ă  ,       

vụ đ ợ  p     ô   

theo quy đ     ủ  

pháp  uật 

    đ ợc phê duy t; thông  tin, tuyên 

truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật 

về      ĩ   vực thu c ph m vi quản lý 

đ ợc giao; theo dõi thi hành pháp 

luật. 

2. Giúp Ủy ban nhân dân huy n thực 

hi n và ch u trách nhi m về vi c 

thẩ  đ   , đă   ký, c p các lo i gi y 

phép thu c ph m vi trách nhi m và 

thẩm quyền củ   ơ qu     u     ô  

t e  qu  đ nh của pháp luật và theo 

phân công của Ủy ban nhân dân 

huy n. 

3. Giúp Ủy ban nhân dân huy n quản 

 ý       ớ  đối với tổ chức kinh tế 

tập thể, kinh tế t  nhân, các h i và tổ 

chức phi chính phủ ho t đ ng trên 

đ a bàn thu c các  ĩ   vực quản lý 

của   ơ qu   chuyên môn theo quy 

đ nh của pháp luật. 

4.   ớng dẫn chuyên môn, nghi p 

vụ về  ĩ   vực quản lý củ   ơ qu   

chuyên môn cho cán b , công chức 

xã, p   ng, th   tr    s u đ    ọi 

chung là c p xã). 

5. Tổ chức ứng dụng tiến b  khoa 

học, công ngh ; xây dựng h  thống 

t ô   t  ,   u trữ phục vụ công tác 

quả   ý       ớc và chuyên môn 

nghi p vụ củ   ơ qu     u     ô  

huy n. 

6. Thực hi n công tác thông tin, báo 

    đ nh kỳ v  đ t xu t về tình hình 

thực hi n nhi m vụ đ ợc giao theo 

qu  đ nh của Ủy ban nhân dân huy n 

và s  quản lý      ,  ĩ   vực. 

7. Kiể  tr  t e       ,  ĩ   vực 

đ ợc phân công phụ trách đối với tổ 

chức, cá nhân trong vi c thực hi n 

    qu  đ nh của pháp luật; giải 

quyết khiếu n i, tố cáo; phòng, chống 

t      ũ  ,  ã   p   t e  qu  đ nh 

của pháp luật và phân công của Ủy 

ban nhân dân huy n. 

đ ợ  p    u  t, đú   

qu  đ     ủ  Đả   v  

 ủ  p  p  uật. 

2.3 C ỉ đ  , tổ   ứ  1. Quả   ý tổ   ứ        , v  tr  v    Cô   t   t ự       
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

t ự        ô   t   

       p ò   

   ,        ế  ô     ứ ,  ơ   u 

       ô     ứ , t ự         ế đ  

t ề    ơ  ,       s   ,   ế đ  đã  

   ,   e  t     ,  ỷ  uật, đ   t   v  

      ỡ   về   u     ô       p vụ 

đố  vớ   ô     ứ  t u   p    v  

quả   ý t e  qu  đ     ủ  p  p  uật, 

t e  p     ô    ủ  Ủ               

 u   . 

2. Quả   ý v     u tr          về t   

      đ ợ       t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật v  t e  p     ô     ặ  ủ  

qu ề   ủ  Ủ                u   . 

3. T ự        ô g tác thông tin, báo 

    đ     ỳ v  đ t xu t về tì    ì   

t ự             vụ đ ợ       vớ  Ủ  

              u   ,     s ,    , 

ngành liên quan.  

t e  đú    ế       

đ ợ  p    u  t, đú   

qu  đ     ủ  Đả   v  

 ủ  p  p  uật. 

2.4 
Đả         ô   v     ủ  1 v  tr  v             p vụ t ơ   

ứ          ô     ứ         t tr    tổ   ứ . 

Đ p ứ   đ ợ        u 

 ầu tr    Bả   ô tả v  

tr  v       . 

2.5 
T ự                 vụ khác do Ủ  ban nhân dân, C ủ t    Ủ  ban nhân dân  u    

giao   ặ  theo quy đ     ủ  p  p  uật. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

- Ủy ban nhân dân huy n. 

- Chủ t ch Ủy ban nhân dân 

huy n. 

Công chứ ,     i lao đ ng của 

phòng. 

Các phòng chức  ă   

thu c huy n. 

3.2. Bên ngoài 

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

C   s ,    ,      . 
P ố   ợp tr    v    tr ể       t ự         ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ      . 

C   B   t u       đ              u   ;     

 ơ qu     u     ô  t u   Ủ               

 u   ; Ủ                   xã, t   tr   t u   

 u   . 

P ố   ợp tr    v    tr ể       t ự         ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ      . 

4. Phạm vi qu ền hạn 
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TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợc chủ đ ng về p  ơ   pháp thực hi n công vi c đ ợc giao. 

2 
Đ ợc tham dự các cu c họp của Ủy ban nhân dân huy n liên quan đến chức 

 ă  , nhi m vụ đ ợc giao. 

3 Đ ợc cung c p các thông tin chỉ đ   đ ều hành trong ph m vi nhi m vụ. 

4 
Đ ợc yêu cầu cung c p thông tin và đ    giá mức đ  xác thực của thông tin phục 
vụ cho nhi m vụ đ ợc giao. 

5 
Đ ợc ủy quyền cho m t Phó Tr  ng phòng ký thay các vă  bản thu c thẩm 

quyền và đ ều hành ho t đ ng của phòng     đ   ô   tác. 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 Đ ợ  qu ết đ    p    công công tác, giao       vụ         Phó Tr     phòng. 

2 Đ ợ  p     ô    ô   t  ,            vụ      ô     ứ    ớ  qu ề . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   

tác. 

- Có bằng tốt nghi p trung c p lý luận chính tr  hoặc có gi y xác nhận 

t ơ   đ ơ   trì   đ  trung c p lý luận chính tr  củ   ơ qu      t ẩm 

quyền tr  lên. 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p p ò   v  t ơ   

đ ơ   tr       s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

Đã đảm nhi m và hoàn thành tốt nhi m vụ   chức vụ P   Tr  ng 

p ò   v  t ơ   đ ơ   tr  lên hoặ  đã    t  i gian công tác trong 

ngành,  ĩ   vực từ đủ 03  ă  tr  lên và 03  ă  liên tục gần nh t 

đ ợc đ    giá hoàn thành tốt nhi m vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      - C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   
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đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  p ò  . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  phòng. 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  phòng tr       t ố         tr  v  

đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề                             

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ       ọ ,   u trữ số    u    

sơ t e     t ố   để p ụ  vụ           vụ  ô   t    ủ  p ò   tr ớ  

 ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  2-3 

- Quả   ý sự t    đổ  2-3 

- R  qu ết đ    2-3 

- Quả   ý   u    ự  2-3 

- P  t tr ể       viên 2-3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



50 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Phó Chánh Văn phòng Hội đ ng 

nhân dân và Ủ  ban nhân dân hu ện 

Mã VTVL: UBND.HVL- Đ.08.08 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   Qu  đ   , vă   ả   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ  

      ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

Phó Chánh Vă  phòng     đ    nhân dân và Ủ  ban nhân dân  u    giúp Chánh Vă  phòng 

  ỉ đ   đ ều hành    t đ     ủ      đ    nhân dân, Ủ  ban nhân      u    t e  phân công; 

   u trách         tr ớ  p  p  uật và tr ớ  Chánh Vă  phòng về       vụ đ ợ  phân công. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng    ơ   

trình, kế ho ch 

 ô   t   t e   ă , 

quý, tháng của H i 

đ ng nhân dân, Ủy 

ban nhân dân 

huy n 

1.     đ nh n i dung công vi c, 

xây dự      ơ   trì  ,  ế ho ch 

công tác theo  ă , quý, tháng của 

H   đ ng nhân dân, Ủy ban nhân 

dân huy n. 

2. Chỉ đ     ớng dẫn xây dựng và 

phê duy t kế ho ch công tác  ă , 

quý, tháng, tuần của công chức, 

          đ ng. 

1. C  ơ   trì  ,  ế 

ho ch công tác củ   ơ 

quan phù hợp với 

   ơ   trình kế ho ch 

công tác của H i đ ng 

nhân dân, Ủy ban nhân 

dân huy n đảm bảo tính 

khả t   v  đ ợc ban 

     tr ớ  đầu  ă , đầu 

quý, đầu tháng. 

2. Kế ho ch công tác 

của Vă  p ò   đ ợc tổ 

chức phù hợp với 

   ơ   trình kế ho ch 

công tác của H i đ ng 

nhân dân, Ủy ban nhân 

dân huy   đ ợc ban 

     tr ớ  đầu  ă , 

quý, tháng. 

3. Phân công công vi c 

cụ thể, hợp lý, hi u quả, 

công bằng; không bỏ sót 

công vi c củ  Vă  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

phòng; m t công vi c 

chỉ do m t     i ch u 

trách nhi m chính. 

4. Kế ho ch công tác của 

từng công chứ ,     i 

    đ    đ ợc phê duy t 

thực hi   v  đủ  ơ s  để 

xe  xét đ        v  c 

hoàn thành nhi m vụ. 

2.2 

C ủ trì tổ   ứ  

t ự             

vụ,  ô   v     ủ  

Vă  phòng 

1. Kiể  tr , đô  đốc, đ ều phối 

công chứ ,           đ ng thực 

hi n    ơ   trình, kế ho ch  công 

tác. 

2. T e   õ , đ        v  c thực 
hi n kế ho ch công tác của công 
chức,     i lao đ ng. 

3. Chủ trì hoặc phối hợp vớ       ơ 
quan chuyên môn của, H   đ ng 
nhân dân, Ủy ban nhân dân và các 
 ơ qu        qu   t ực hi      ơ   
trình, kế ho ch công tác củ  Vă  
phòng. 

4. Xử lý các công vi   đ t xu t 
(trong ph   v  đ ợc giao) và xin ý 
kiến chỉ đ o của Chánh Vă  phòng 
với những vi   v ợt quá ph m vi 
chức trách. 

1. Ho t đ ng củ  Vă  

phòng thông suốt; công 

vi c chung củ  Vă  

p ò   đ ợc thực hi n 

t e  đú   qu  trì    ô   

vi c và hoàn thành theo 

tiế  đ , ch t   ơ    ủa 

   ơ   trì  ,  ế ho ch. 

2. Đ    giá k p th i, 

phát hi n nguyên nhân 

ả         đến thực hi n 

kế ho ch và có giải pháp 

khắc phục; kết quả 

đ    giá thực hi n kế 

ho        ơ s      đ   

t o, b i   ỡ  , đ        

công chứ ,     i lao 

đ ng. 

3. Xử lý chính xác, đú   

thẩm quyền và có báo 

cáo k p th i. 

2.3 

Chủ trì hoặc tham 

gia các cu c họp, 

h i ngh  

1. Tham dự họp  ơ qu   v      

cu c họp theo quy chế làm vi c 

của H   đ ng nhân dân, Ủy ban 

nhân dân, của Vă  p ò  . 

2. Chủ trì họp giao ban, triển khai 

nhi m vụ của Vă  p ò  . 

3. Tham dự các cu c họp, h i ngh  

theo phân công, quy chế làm vi c. 

1. Công vi c đ ợc triển 

khai và thông tin đ ợc 

trao đổi k p th i,  đú   

quy đ nh. 

2. Tiếp nhận, cung c p 

thông tin t e  đú   qu  

đ nh; k p th i báo cáo 

n i dung kết quả cu c 

họp cho c p có thẩm 

quyền. 

2.4 
Đả         ô   v     ủ  1 v  tr  v             p vụ 

t ơ   ứ          ô     ứ         t tr    tổ   ứ . 

Đ p ứ   đ ợ        u 

 ầu tr    Bả   ô tả v  

tr  v       . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

C     Vă  p ò       đ    

         v  Ủ               

 u   . 

C    ô     ứ  v            

đ    tr    Vă  p ò  . 

- Các Ban thu c H i 

đ ng  nhân dân huy n. 

- Các  ơ quan chuyên 

môn t u   Ủ  ban nhân 

     u   . 

3.2. Bên ngoài 

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

    đ            , Ủ                u   . 
P ố   ợp tr    v    tr ể       t ự         ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ      . 

Các Ban thu c H   đ ng nhân dân huy n; các 

 ơ qu     u     ô  t u c Ủy ban nhân dân 

huy n; Ủy ban nhân dân các xã, th  tr n thu c 

huy n. 

P ố   ợp tr    v    tr ể       t ự         ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ      . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  tham  ự các  u    ọp  ủ      đ    nhân dân, Ủ  ban nhân dân liên quan 

đế    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  giao. 

3 

Tiếp nhận và xử lý các công vă , báo cáo của  ơ quan tổ chức các c p, các công 
vă  

gi y t  hành chính khác. 

4 Đ ợ  cung   p các t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

5 
Đ ợ  yêu  ầu cung   p thông tin và đ    giá  ứ  đ  xác t ự   ủ  thông tin p ụ  

vụ cho       vụ đ ợ      . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Tham gia ý   ế  v    đ ều đ   , t ếp   ậ , phân công công tác công   ứ ,       

    đ     ủ  Vă  p ò  . 

2 
Tham gia ý   ế  v    p     ô    ô   t  ,            vụ         P   C     Vă  

p ò   v       ô     ứ  tr    Vă  p ò  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 
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5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   

tác. 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p p ò   v  t ơ   

đ ơ   tr       s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

Kinh        

(thành tích công 

tác) 

Đã có th i gian công tác trong ngành,  ĩ   vực từ đủ 03  ă  tr  lên 
và 03  ă  liên tục gần nh t đ ợc đ    giá hoàn thành tốt nhi m vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  Vă  p ò  . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  Vă  p ò  . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  Vă  p ò   tr       t ố         

tr  v  đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề                             

trẻ s u  ì  . 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ       ọ ,   u trữ số    u 

   sơ t e     t ố   để p ụ  vụ           vụ  ô   t    ủ  Vă  p ò  , 

 ủ  S  tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 
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- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  2-3 

- Quả   ý sự t    đổ  2-3 

- R  qu ết đ    2-3 

- Quả   ý   u    ự  2-3 

- P  t tr ể       v    2-3 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Phó Chánh Thanh tra hu ện 
Mã VTVL: UBND.HVL- Đ.09.09 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   Qu  đ   , vă   ả   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ  

      ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

P   C     T     tr   u      úp C     T     tr   u    quả   ý, đ ều      đơ  v , đ ợ  

Chánh Thanh tra phân  ô   p ụ tr      t số  ĩ   vự ,       vụ  ô   t   t     tr ,   ả  

qu ết    ếu    , tố     v  p ò  ,   ố   t      ũ  ;    u tr          tr ớ  C     T     tr  

v  tr ớ  p  p  uật về v    t ự             vụ đ ợ  phân công.   

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Thanh tra 

1. Giúp vi c cho Chánh Thanh tra 

huy n trong vi c chỉ đ  , đ ều hành 

m t số  ĩ   vực công tác của Thanh 

tra huy n, ch u trách nhi m tr ớc 

Chánh Thanh tra và tr ớc pháp luật 

về vi c đ ợc phân công và các công 

vi c theo ủy quyền của Chánh 

Thanh tra khi Chánh Thanh tra 

vắng mặt. 

2. K   đ ợc Chánh Thanh tra 

huy n phân công và giao nhi m vụ 

có ý kiến vớ   ơ qu         ớc có 

thẩm quyền sử  đổi, bổ sung, ban 

hành quy đ nh cho phù hợp với 

yêu cầu quản lý; kiến ngh  đì   chỉ 

hoặc hủy bỏ qu  đ nh trái pháp luật 

phát hi n qua công tác thanh tra 

đ ợc giao. 

1. Vă   ả          

 ết quả   ể  tr , 

đ                Kết  uậ  

t     tr ; Qu ết đ    

xử  ý s u t     tra và 

có đề xu t   p t   , 

đ ợ    p t ẩ  qu ề  

p    u  t xử lý. 

2.    t đ    thanh 

tra đ ợ  đả   ả  v  

   u quả. 

2.2 

Giải quyết khiếu n i, 

tố cáo và phòng, 

chống  t      ũ   

Giúp vi c cho Chánh Thanh tra 

huy n trong vi c giải quyết khiếu 

n i, tố cáo và phòng, chống tham 

  ũ   khi đ ợc Chánh Thanh tra 

huy n giao. 

Quyết đ nh, thông 

báo, biên bản, Kết 

luận về giải quyết 

khiếu n i, tố cáo và 

phòng, chống tham 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  ũ  . 

2.3 Công tác n i b  

1. Thay mặt Chánh Thanh tra 

huy n trong chỉ đ o giải quyết các 

công vi c chung của Chánh Thanh 

tr  v   ý vă  bản khi đ ợc Chánh 

Thanh tra ủy quyền. 

2. Quản lý, nhận xét, đ    giá công 

chứ  đ ợc giao quản lý trong vi c 

quy ho ch, đ   t o, b     ỡng, bổ 

nhi m thi đu ,   e  t   ng. 

1. Công vi c, nhi m 

vụ đ ợc giao thông 

suốt, t   đ ợc mối 

quan h   ô   t   đ ợc 

phát huy hi u quả cao. 

2. Đ       ,   ận xét 

công chức công tâm, 

khách quan, đú   

    i, đú   vi c. 

2.4 Phối hợp thực  hi n 

Phối hợp với  ơ quan, tổ chức có 

liên quan   huy n trong công tác 

thanh tra, giải quyết khiếu n i, tố 

cáo và phòng, chống tham   ũ  . 

Công vi c, nhi m vụ 

đ ợc giao thông suốt, 

t o đ ợc mối quan 

h   ô   t   đ ợc phát 

huy hi u quả cao. 

2.5 
Thực hi n nhi m  vụ 

chung, h i họp 

1. Tham dự các cu c họp liên quan 

đến  ĩ   vực chuyên môn   trong 

và ngoài  ơ quan theo phân công. 

2. Tham dự các cu c họp đơ  v , 

họp  ơ   quan theo quy đ nh. 

3. Phối hợp thực hi n công vi c với 

      t     v    tr     ơ qu  . 

1. Tham dự đầ  đủ, 

chuẩn b  tài li u và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2. Ho t đ ng củ   ơ 

qu         qu   đến 

 ĩ   vực công tác 

đ ợc giao) nh p 

     , đú   t ế  đ . 

2.6 Thực hi n kế ho ch 

Xây dựng và thực hi n kế ho ch 

công tác  ă , quý, tháng, tuần của 

cá nhân. 

Xây dựng, thực hi n 

kế ho    t e  đú   

kế ho ch công tác của 

 ơ qu  , đơ  v  và 

nhi m vụ đ ợc giao. 

2.7 
Đả         ô   v     ủ  1 v  tr  v             p vụ t ơ   

ứ          ô     ứ         t tr    tổ   ứ . 

Đ p ứ   đ ợ      

  u  ầu tr    Bả   ô 

tả v  tr  v       . 

2.8 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

C ủ t   , P   C ủ t    Ủ  

ban nhân      u   , C     

T     tr  tỉ  , C     T     

tr   u   . 

Quả  lý      ô     ứ  về  

 ĩ   vự  p ụ tr   . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 
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Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

T     tr  tỉ  . 

- Tham gia các cu c họp có liên quan. 

- Cung c p các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho vi c 

thực hi n  công vi c chuyên môn. 

- Thực hi n các báo cáo theo yêu cầu. 

C   s ,    ,      . 

- Thanh tra, kiểm tra vi c thực hi n các quy 

đ nh pháp luật. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho vi c 

thực hi n  công vi c quản lý. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợc chủ đ ng về p  ơ   pháp thực hi n công vi c đ ợc giao. 

2 Tham gia ý kiến về các vi c chuyên môn của  ơ qu  , đơ  v . 

3 
Đ ợc cung c p các thông tin chỉ đ o đ ều hành của tổ chức trong ph m vi nhi m 

vụ đ ợc giao. 

4 
Đ ợc yêu cầu cung c p thông tin và đ    giá mức đ  xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhi m vụ đ ợc giao. 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 T        ý   ế  v    p    công công v        các Phó Chánh Thanh tra  u   . 

2 
T        ý   ế  v    p     ô    ô   t  ,            vụ          ô     ứ  trong Thanh tra 

 u   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   

tác. 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- Có trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- Có   ứ     ỉ       ỡ        p vụ       Thanh tra viên tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p p ò   v  t ơ   

đ ơ   tr       s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

- Đã chủ trì so n thảo ngh  quyết, quyết đ nh, chỉ th  hoặc chủ trì đề 

án, dự   ,    ơ   trì   từ c p huy n (tr  lên) về thanh tra, giải quyết, 

khiếu n i, tố cáo và phòng, chống t      ũ  . 

- Có kinh nghi m trong vi c tổ chức chỉ đ     ớng dẫn, thanh tra, 

kiểm tr  đối với những vụ vi c có tính ch t phức t p,      qu   đến 

nhiều ngành,  ĩ   vực. 

- Có kinh nghi       Tr     đ    t     tr     qu   ô  ớn, di n 

r ng, nhiều tình tiết phức t p và tham   u về thanh tra, giải quyết, 
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khiếu n i, tố cáo và phòng, chống t      ũ  . 

- Đã    03  ă  tr       ô   t   tr          thanh tra   ặ  làm công 

tác quả  lý nhà   ớ  t u   p    vi quả  lý   u   . 

P ẩ     t         

- Tuy t đố  tru   t    , t   t  ng, nghiêm túc ch p hành chủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đảng, pháp luật củ        ớ , qu  đ nh, 

quy chế làm vi c củ   ơ qu  . 

- Tinh thần trách nhi m cao với công vi c, với tập thể. 

- Trung thực, thẳng thắn,      đ          biết lắng nghe. 

- Đ ềm tĩ  ,  ẩn thận; linh ho t và nh y bén. 

- Khả  ă   sáng t o, t   u  đ c lập; bảo mật thông tin. 

- Khả  ă   quy tụ, đ    kết n i b . 

C     u  ầu      

- Am hiểu về  ĩ   vực đ ợc phân công; có khả  ă   ch u áp lực 

công vi c lớn, có sức khỏe tốt. 

- K ế  t ứ  và am   ểu về thanh tra,   ả  qu ết    ếu    , tố cáo và 

phòng,   ố   tham   ũ  . 

- Có sứ    ỏe tốt và    u áp  ự  cao. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- C   ă    ự  t      u, tổ chức, thực hi n các chủ tr ơ  , 

chính sách củ  Đảng và pháp luật củ        ớc về công tác 

thanh tra, giải quyết khiếu n i, tố cáo và phòng, chống tham 

  ũ   

2-3 

- C   ă    ực phân tích, tổng hợp, đ    giá thực hi    ơ 

chế, chính sách, h  thố       v  đề xu t đ ợ      p  ơ   

p  p để hoàn thi n hoặc giải quyết các v   đề thực tiễn 

đ    đặt ra thu c chứ   ă  ,     m vụ của thanh tra, giải 

quyết khiếu n i, tố cáo và phòng, chố   t      ũ   

2-3 

- Có khả  ă           ứu, xây dự       vă   ản quy 

ph m pháp luật, ho    đ nh chiế    ợc quả   ý vĩ  ô v  đề 

xu t các giải pháp có hi u quả về công tác thanh tra, giải 

quyết khiếu n i, tố cáo và phòng, chố   t      ũ   tr    

 ĩ   vực phụ trách 

2-3 

- Khả  ă   t   h tra, kiểm tra và giải quyết khiếu n i, tố 

cáo và phòng, chố   t      ũ   
2-3 
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- Khả  ă   t ẩ  đ        vă   ả , đề án của các c p 2-3 

- C   ă    ực tổ chức chỉ đ o thực hi n vi c ứng dụng tiến 

b  khoa học kỹ thuật để cải tiến và nâng cao ch t   ợng, 

hi u quả trong công tác thanh tra, giải quyết khiếu n i, tố 

cáo và phòng, chố   t      ũ   

2-3 

- C   ă    ự  đ ều hành; có khả  ă   qu  tụ, đ     ết 

công chức, thanh tra viên phát huy sức m nh tập thể và 

phối hợp tốt vớ       ơ qu  , tổ chức có liên quan đến vi c 

thực hi n nhi m vụ đ ợc giao 

2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  2-3 

- Quả   ý sự t    đổ  2-3 

- R  qu ết đ    2-3 

- Quả   ý   u    ự  2-3 

- P  t tr ể       v    2-3 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng 
Mã VTVL: UBND.HVL- Đ.10.10 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ   Liêm. 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   Qu  đ   , vă   ả   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ  

      ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

P   Tr     p ò   t u    u     s u đ    ọ    u      P   Tr     p ò         ứ  vụ   p p   

 ủ  Tr     p ò  ,   úp Tr     p ò   t ự       v     u tr          tr ớ  p  p  uật về 

      vụ Tr     p ò       . P   Tr     p ò      u tr          tr ớ  Tr     phòng và 

tr ớ  p  p  uật về   ứ  tr   ,       vụ đ ợ  phân công.   

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

G úp Tr      

p ò   t      u 

    Ủ           

   , C ủ t    Ủ  

ban nhân dân 

 u    t e        

vụ đ ợ  p     ô   

1. Trình Ủy ban nhân dân huy n: Dự 

thảo quyết đ nh; quy ho ch, kế ho ch 

phát triển trung h n và hằ    ă ; 

   ơ   trì  ,    n pháp tổ chức thực 

hi n các nhi m vụ cải cách hành chính 

      ớc thu    ĩ   vực quản lý nhà 

  ớ  đ ợc giao; dự thả  vă   ản quy 

đ nh cụ thể chứ   ă  ,     m vụ, 

quyền h   v   ơ   u tổ chức củ   ơ 

quan chuyên môn thu c Ủy ban nhân 

dân huy n. 

2. Trình Chủ t ch Ủy ban nhân dân 

huy n dự thảo các vă   ản thu c 

thẩm quyền ban hành của Chủ t ch 

Ủy ban nhân dân huy n theo phân 

công.  

Vă   ả  đ ợ  Ủ  

            , C ủ 

t    Ủ  ban nhân 

dân  u    thông 

qua, ban hành. 

2.2 
G úp Tr     

p ò   tổ   ứ  t ự  

               vụ 

1. Tổ chức thực hi       vă   ản pháp 

luật, quy ho ch, kế ho    s u     đ ợc 

phê duy t; thông  tin, tuyên truyền, phổ 

      vụ đ ợ  

t ự       t e  

đú    ế      , 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

t e    ứ   ă  , 

      vụ đ ợ  

phân công theo 

qu  đ     ủ  p  p 

 uật v  t e        

vụ đ ợ  p     ô   

biến, giáo dục pháp luật về      ĩ   vực 

thu c ph m vi quả   ý đ ợc giao; theo 

dõi thi hành pháp luật. 

2. Giúp Ủy ban nhân dân huy n thực 

hi n và ch u trách nhi m về vi c thẩm 

đ   , đă   ký, c p các lo i gi y phép 

thu c ph m vi trách nhi m và thẩm 

quyền củ   ơ qu     u     ô  theo 

qu  đ nh của pháp luật và theo phân 

công của Ủy ban nhân dân huy n. 

3. Giúp Ủy ban nhân dân huy n quản 

 ý       ớ  đối với tổ chức kinh tế tập 

thể, kinh tế t  nhân, các h i và tổ chức 

phi chính phủ ho t đ    tr   đ a bàn 

thu c các  ĩ   vực quản lý của   ơ 

quan chuyên môn theo qu  đ nh của 

pháp luật. 

4.   ớng dẫn chuyên môn, nghi p vụ 

về  ĩ   vực quản lý củ   ơ qu   

chuyên môn cho cán b , công chức xã, 

p   ng, th   tr    s u đ    ọi chung là 

c p xã). 

5. Tổ chức ứng dụng tiến b  khoa 

học, công ngh ; xây dựng h  thống 

t ô   t  ,   u trữ phục vụ công tác 

quả   ý       ớc và chuyên môn 

nghi p vụ củ   ơ qu     u     ô  

huy n. 

6. Thực hi n công tác thông tin, báo 

    đ nh kỳ v  đ t xu t về tình hình 

thực hi n nhi m vụ đ ợc giao theo quy 

đ nh của Ủy ban nhân dân huy n và s  

quản lý      ,  ĩ   vực. 

7. Kiể  tr  t e       ,  ĩ   vực đ ợc 

phân công phụ trách đối với tổ chức, 

cá nhân trong vi c thực hi n các quy 

đ nh của pháp luật; giải quyết khiếu 

n i, tố cáo; phòng, chố   t      ũ  , 

lãng p   t e  qu  đ nh của pháp luật và 

phân công của Ủy ban nhân dân huy n. 

đú   qu  đ     ủ  

Đả   v   ủ  p  p 

 uật. 

2.3 

Giúp Tr      

phòng   ỉ đ  , tổ 

  ứ  t ự       

công tác        

1. Quả   ý tổ   ứ        , v  tr  v    

   ,        ế  ô     ứ ,  ơ   u       

 ô     ứ , t ự         ế đ  t ề    ơ  , 

      s   ,   ế đ  đã     ,   e  

      vụ đ ợ  

t ự       t e  

đú    ế      , 

đú   qu  đ     ủ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Phòng theo       

vụ đ ợ  phân công 

t     ,  ỷ  uật, đ   t   v        ỡ   

về   u     ô       p vụ đố  vớ   ô   

  ứ  t u   p    v  quả   ý t e  quy 

đ     ủ  p  p  uật, t e  p     ô    ủ  

Ủ                u   . 

2. Quả   ý v     u tr          về t   

      đ ợ       t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật v  t e  p     ô     ặ  ủ  

qu ề   ủ  Ủ                u   . 

3. T ự        ô   t   t ô   t  ,     

    đ     ỳ v  đ t xu t về tì    ì   

t ự             vụ đ ợ       vớ  Ủ  

              u   ,     s ,    , 

ngành liên quan.  

Đả   v   ủ  p  p 

 uật. 

2.4 
Đả         ô   v     ủ  1 v  tr  v             p vụ t ơ   

ứ          ô     ứ         t tr    tổ   ứ . 

Đ p ứ   đ ợ      

  u  ầu tr    Bả  

 ô tả v  tr  v    

làm. 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

- Ủy ban nhân dân, Chủ t ch 
Ủy ban nhân dân  huy n. 

- Tr  ng phòng. 

Công chức,     i     đ ng 

của phòng. 

Các phòng chức  ă   

thu c huy n. 

3.2. Bên ngoài 

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

C   s ,    ,      . 
P ố   ợp tr    v    tr ể       t ự         ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ      . 

C   B   t u       đ              u   ;     

 ơ qu     u     ô  t u   Ủ               

 u   ; Ủ                   xã, t   tr   t u   

 u   . 

P ố   ợp tr    v    tr ể       t ự         ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ      . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 
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I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợc chủ đ ng về p  ơ   pháp thực hi n công vi c đ ợc giao. 

2 
Đ ợc tham dự các cu c họp của Ủy ban nhân dân huy n liên quan đến chức 

 ă  , nhi m vụ đ ợc giao. 

3 Đ ợc cung c p các thông tin chỉ đ   đ ều hành trong ph m vi nhi m vụ. 

4 
Đ ợc yêu cầu cung c p thông tin và đ    giá mức đ  xác thực của thông tin phục 
vụ cho nhi m vụ đ ợc giao. 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Tham gia ý   ế  v    p    công công tác, giao       vụ         Phó Tr     

phòng. 

2 
T        ý   ế  v    p     ô    ô   t  ,            vụ          ô     ứ  tr     

phòng. 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   

tác. 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p p ò   v  t ơ   

đ ơ   tr       s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

Đã    t  i gian công tác trong ngành,  ĩ   vực từ đủ 03  ă  tr  lên 

và 03  ă  liên tục gần nh t đ ợc đ    giá hoàn thành tốt nhi m vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  p ò  . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  phòng. 
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-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  phòng tr       t ố         tr  v  

đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề                             

trẻ sau mình. 

- Có trách nhi     ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ       ọ ,   u trữ số    u 

   sơ t e     t ố   để p ụ  vụ           vụ  ô   t    ủ  p ò   

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  2-3 

- Quả   ý sự t    đổ  2-3 

- R  qu ết đ    2-3 

- Quả   ý   u    ự  2-3 

- Phát tr ể       v    2-3 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n tham mưu tổng hợp 

về chu  n ngành 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.01.11     

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   Qu  đ   , vă   ả   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ  

      ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        tổ    ợp, t ẩ  đ   , t ẩ  tr ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ; t        x    ự  ; t ẩ  đ   , t ẩ  tr  vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề   ;   ủ 

trì, t       , tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  

phân công. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T        x    ự  , t ẩ  đ   , t ẩ  

tr      đề    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  qu  p    p  p  uật  ủ    p 

   t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    qu   trọ  ;     vă  

 ả  qu  đ        t ết,   ớ    ẫ  t   

    , qu  đ     ủ  Đả  , vă   ả  qu  

p    p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề    qu   trọ  ,     vă   ả  qu  

p    p  p  uật  ủ       ,  ĩ   vự  

đ ợ  p     ô   t e   õ    ặ   ủ  đ   

p  ơ  . 

C   qu  đ   , vă  

 ả  p  p  uật,    ế  

  ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  t ô   

qua. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự  

         qu  đ   ; vă   ả  qu  p    

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

qu   trọ  ;     vă   ả  qu  p    

p  p  uật  ủ       ,  ĩ   vự  đ ợ  

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , 

t         v   ả  đả  

   t   ợ   t e    u 

cầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

phân công theo dõi. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          p  p 

để             u  ự ,    u quả quả   ý 

về      ,  ĩ   vự  đ ợ  p     ô   

t e   õ    ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về      ,  ĩ   

vự  đ ợ  p     ô   t e   õ    ặ  

 ủ  đ   p  ơ  . 

         u   về 

     p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, 

tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             

t      ô   v    

  ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  qu  p    p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề     ủ       ,  ĩ   vự  đ ợ  

p     ô   t e   õ    ặ   ủ  đ   

p  ơ  . 

1. Vă   ả          

 ết quả   ể  tr  

đ ợ  t ự       đú   

t        qu  đ   . 

2.      u          , 

đ           đề xu t 

  p t   , đú    ế 

     , đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.4 
Tham     t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  qu  p    p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề         qu   đế  

     ,  ĩ   vự  đ ợ  p     ô   t e  

 õ    ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý 

đ ợ       t     

t e  đú    ế      , 

   t   ợ            

  ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì   

 ô   t   v  t e  đú   

 ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       ,  ĩ   

vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       

vụ đ ợ       t ô   

suốt, t   đ ợ   ố  

qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả 

cao. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 

   t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v        

đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ, 

  uẩ     t      u v  ý 

  ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự       

 ế       đú    ế 

       ô   t    ủ  

 ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

C     Vă  p ò  , P   

C     Vă  p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ  giao. 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 
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4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ 

tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ   

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p    công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    môn về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  

tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   
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vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về thư ký - bi n tập 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.02.12 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trình công v         qu  : 
C   Qu  đ   , vă   ả   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ  

      ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T             tập, s    t ả      vă      ,        ,         p  t   ểu, trả     p ỏ   v    ủ  

 ã   đ   v  t ự                 vụ          đ ợ  phân công. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     , chính sách, 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T             tập   ặ  s    

t ả      vă      ,        ,     

    p  t   ểu, trả     p ỏ   v   

 ủ   ã   đ  . 

C   vă      ,        ,     

    p  t   ểu, trả     p ỏ   

v   đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

P ố   ợp, đô  đố       tập 

  ặ  s    t ả      vă      , 

       ,         p  t   ểu, trả 

    p ỏ   v    ủ   ã   đ  . 

Bả  đả  đú   t ế  đ ,  ế 

     , t        ,    t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ    p 

trên. 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

P ố   ợp tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ    

    v          v    t ự       

đ ợ  p     ô   t e   õ . 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       

đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

giá    đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

     tập   ặ  s    t ả      vă  

    ,        ,         p  t   ểu, 

trả     p ỏ   v    ủ   ã   đ   

đ ợ  p     ô   t e  dõi. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ trì 

giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

T        tổ   ứ  tr ể       

t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ ợ  p ân công. quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p    công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

quan đế   ĩ   vự    u     ô  

  tr    v        đơ  v  t e  

phân công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, 

t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

C     Vă  p ò  , P   

C     Vă  p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 
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- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ 

tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật thông tin. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p    công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 
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-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    môn về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  

tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về kiểm soát thủ tục 

hành chính 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.03.13 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trì    ô   v         qu  : 
C   Qu  đ   , vă   ả   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ      

  ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        t      u, t e   õ  v  tổ   ứ  tr ể       t ự       về   ể  s  t t ủ tụ             

t u    ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T        t e   õ ,   ỉ đ   

x    ự    ự t ả  vă   ả  

qu  p    p  p  uật,         

   , đề   ,  ự   ,    ơ   

trì   v  tổ   ứ  tr ể       

t ự       về   ể  s  t t ủ tụ  

           t e  sự p    

công. 

     t     x    ự   vă   ả  

quy ph   p  p  uật,            , 

đề   ,  ự   ,    ơ   trì   v  tổ 

  ứ  tr ể       t ự       về   ể  

s  t t ủ tụ             t e  sự 

phân công. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

P ố   ợp, đô  đố  x    ự   

vă   ả  qu  p    p  p  uật, 

các báo cáo, đề   ,  ự   , 

   ơ   trì   v  tổ   ứ  tr ể  

     t ự       về   ể  s  t 

t ủ tụ             t e  sự 

phân công. 

Bả  đả  đú   t ế  đ ,  ế      , 

t        ,    t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

P ố   ợp tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ    

    v          v    t ự       

đ ợ  p     ô   t e   õ . 

1. Vă   ả           ết quả   ể  

tr  đ ợ  t ự       đú   t        

qu  đ   . 

2.      u          , đ           đề 

xu t   p t   , đú    ế      , đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  
T        t ẩ  đ   ,   p ý 

vă   ả  qu  p    p  p  uật, 

     u   t        t ẩ  đ   , 

  p ý đ ợ       t     t e  đú   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

           , đề   ,  ự   , 

   ơ   trì   v  tổ   ứ  tr ể  

     t ự       về   ể  s  t 

t ủ tụ             t e  sự 

phân công. 

 ế      ,    t   ợ            

  ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

T        tổ   ứ  tr ể       

t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ông. 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   v  

t e  đú    ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    

v  t ự  t         s         

qu   đế       ,  ĩ   vự  

      vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ đ ợ       

t ô   suốt, t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ       

t     đ t    t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u    

 ô    tr    v        đơ  v  

theo phân công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     t      u 

v  ý   ế  p  t   ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, 

t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự        ế       

đú    ế        ô   t    ủ   ơ 

qu  , đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

C     Vă  p ò  , P   

C     Vă  p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   

xã, t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 
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-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 Tham gia ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

cho       vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù  ợp 

vớ       ,  ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơng, 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   tin. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ        

  ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   đề 

t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       

vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    môn về  ĩ   vự     t đ    
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v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  

tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   

vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;    

 ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý thông tin 

lãnh đạo 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.04.14 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trình  ô   v         qu  : 
C   Qu  đ   , vă   ả   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ      

  ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T             tập   ặ  s    t ả  C  ơ   trì    ô   t  , C  ơ   trì       v     ủ   ã   

đ    u    v  t ự                 vụ          đ ợ  phân công. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     , chính sách, 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T        đề xu t, x    ự   

C  ơ   trì    ô   t  , C  ơ   

trì       v     ủ   ã   đ   

 u   . 

C  ơ   trì    ô   t  , C  ơ   

trì       v    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

P ố   ợp, đô  đố  t ự       

C  ơ   trì    ô   t  , C  ơ   

trì       v     ủ  Lã   đ    ơ 

quan. 

Bả  đả  đú   t ế  đ ,  ế 

     , t        ,    t   ợ   

t e    u  ầu  ủ    p tr  . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

P ố   ợp tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ        

v          v    t ự       

C  ơ   trì    ô   t  , C  ơ   

trì       v        đ ợ  p    

công theo dõi. 

Vă   ả           ết quả   ể  

tr  đ ợ  t ự       đú   t    

    qu  đ   . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T          p ý     C  ơ   

trì    ô   t  , C  ơ   trì       

v     ủ   ã   đ       đ ợ  

phân công. 

     u   t        t ẩ  đ   , 

  p ý đ ợ       t     t e  

đú    ế      ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

Th       tổ   ứ  tr ể       t ự  

            t đ      u     ô , 

     p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   v  

t e  đú    ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

quan t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ   ố  

qu       ô   t   p  t tr ể  

   u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , t e  

đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô  

  tr    v        đơ  v  t e  

phân công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     t   

   u v  ý   ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

Xây  ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ  

 ủ         . 

     ự  , t ự        ế       

đú    ế        ô   t    ủ   ơ 

qu  , đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

C     Vă  p ò  , P   

C     Vă  p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   

xã, t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  
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      ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù  ợp 

vớ       ,  ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

Có   ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t   m. 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ        

  ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   đề 

t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       
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vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    môn về  ĩ   vự     t đ    

v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  

tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v      m. 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   

vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;    

 ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- Tham   u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về tổ chức bộ má  
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.05.15 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về tổ   ứ        . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về tổ   ứ          tổ   ứ            , sự      p       ớ ;       qu ề  đ   p  ơ  ; tổ   ứ  

   , tổ   ứ  p         p ủ ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e  

 ả    ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x   

 ự       qu  đ    trì     p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về tổ 

  ứ        . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể  

     t ự           qu  đ   ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về tổ   ứ        . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       

s      u     ô ,      p vụ; 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đề xu t          p  p để      

       u  ự ,    u quả quả   ý 

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về tổ   ứ        . 

3. T        tổ   ứ      

  u    đề       ỡ        p 

vụ, p ổ   ế              về 

 ô   t         đ    v  t ự  

t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về tổ 

  ứ        . 

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ    

    v          v    t ự       

    qu  đ   ; vă   ả  p  p 

 uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về tổ   ứ        . 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       

đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về tổ   ứ        . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ 

trì giao. 

2.5 

T ự           

   t đ      u    

 ô ,      p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t 

đ      u     ô ,      p vụ 

t e        vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 
P ố   ợp t ự  

     

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô  

  tr    v        đơ  v  t e  

phân công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 T ự        ế      ự   v  t ự        ế      ự  , t ự        ế 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

             ô   t    ă , quý, 

t    , tuầ   ủ     nhân. 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ      

          u   ; Ủ                   xã, t   

tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 
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Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p    công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    môn về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 
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5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý ngu n 

nhân lực 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.06.16 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về quả   ý   u         ự . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    về 

quả   ý   u         ự   quả   ý       ,  ô     ứ , v      ứ  v   ô   vụ; quả   ý        ế; 

đ   t  ,       ỡ         ,  ô     ứ , v      ứ ;       s    t ề    ơ  ;  ô   t         ủ,     

vậ ;  ô   t   t         ;  ô   t           ữ;... v           u             qu   đế  quả   ý 

  u         ự  ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   

v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

quy p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

    qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p 

   t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý   u        

 ự . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề    đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý   u   

      ự .  

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t  ết 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u 

 ự ,    u quả quả   ý  ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

quả   ý   u         ự . 

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý   u        

 ự . 

quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ        

v          v    t ự           qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p 

   t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

ngà  ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý   u        

 ự . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , 

đú    ế      , đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý   u   

      ự . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p    công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    

tr    v        đơ  v  t e  p    

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 



89 

 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

công. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ  

 ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ      

          u   ; Ủ                   xã, t   

tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- Thu t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 Tham gia ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 
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5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

chính sách  ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  các 

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    môn về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  
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 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về thi đua, khen thưởng 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.07.17 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trình công v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về t   đu ,   e  t     . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về t   đu ,   e  t     ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e  

 ả    ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

các qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về t   đu ,   e  

t     . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , quy 

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể  

     t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

t   đu ,   e  t     .  

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       

s      u     ô ,      p vụ; đề 

xu t          p  p để   ng cao 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

khai đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

   u  ự ,    u quả quả   ý  ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về t   đu ,   e  t     . 

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ 

  ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         

s     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về t   đu ,   e  

t     . 

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ        

v          v    t ự           

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về t   đu ,   e  t     . 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       

đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   , góp ý các 

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

     qu   đế       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về t   đu , 

  e  t     . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

th    t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ trì 

giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t 

đ      u     ô ,      p vụ 

t e        vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

và t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô  

  tr    v        đơ  v  t e  

phân công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ  

 ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô       p 

vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ      

          u   ; Ủ                   xã, t   

tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 
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Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p    công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    môn về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 
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Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý tín ngưỡng, 

tôn giáo 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.08.18 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về t      ỡ  , tô      . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về t      ỡ  , tô      ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e  

 ả    ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự án 

T                ứu, x   

 ự       qu  đ    trì     p 

   t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p 

 uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về t      ỡ  , tô      . 

Các quy đ   , vă   ả  p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể  

     t ự           qu  đ   ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về t      ỡ  , tô  

giáo. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t eo 

 õ  v    t ự         ế đ , 

chính sách chuyên môn, 

1. Vă   ả , t      u đ ợ      

     đú   t ế  đ ,  ế      , 

t         v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ    p 

trên. 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ ,         

       ểu, tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ   ớp 

đ   t  ,       ỡ   đ        
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

     p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự , 

   u quả quả   ý  ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về t      ỡ  , tô      . 

3. T        tổ   ứ      

  u    đề       ỡ        p 

vụ, p ổ   ế              về 

 ô   t         đ    v  t ự  

t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

t      ỡ  , tô      . 

     t      ô   v      ả   

   . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ    

    v          v    t ự       

    qu  đ   ; vă   ả  p  p 

 uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về t      ỡ  , tô      . 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       đú   

t        qu  đ   . 

2.      u          , đ        

   đề xu t   p t   , đú    ế 

     , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý 

    qu  đ   ; vă   ả  p  p 

 uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề         qu   

đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về t      ỡ  , tô  

giáo. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       t     

t e  đú    ế      ,    t 

  ợ              ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t 

đ      u     ô ,      p vụ 

t e        vụ đ ợ  p    

công. 

Đả   ả  qu  trình công tác và 

t e  đú    ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ   ố  

qu       ô   t   p  t tr ể  

   u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u    

 ô    tr    v        đơ  v  

T     ự đầ  đủ,   uẩ     t   

   u v  ý   ế  p  t   ểu t e  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

theo phân công.   u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, 

t    , tuầ   ủ     nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ      

          u   ; Ủ                   xã, t   

tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

- P ố   ợp tr    v    tr ể       t ự       

  ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các y u cầu về trình độ, năng lực 
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5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

Kinh        

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

Các yêu  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    môn về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 
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5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- Ra qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chuyên vi n về hành chính tư pháp 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.09.19 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về hành chính t  p  p. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự   v  tổ   ứ  tr ể       t ự       vă   ả ,   ủ tr ơ  ,       vụ,   ả  p  p 

về  ô   t              t  p  p đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

C ủ trì   ặ  t        s    t ả  

 ự t ả       qu ết, qu ết đ   , 

  ỉ t   v      vă   ả       t u   

t ẩ  qu ề            ủ      

đ            , Ủ      nhân 

   , C ủ t    Ủ               

 u    về  ô   t              t  

pháp. 

     u   s    t ả , t    

    đú   t ế  đ ,    t   ợ  , 

 ế       t e    u  ầu  ủ  

                 vụ,   ủ 

trì. 

2.2   ớ    ẫ  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  qu  p    

p  p  uật;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ô   

t              t  p  p. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       sách 

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  đả  

   t   ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể       

đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ự ,    u quả quả   ý  ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

 ô   t              t  p  p. 

3. T        tổ   ứ        u    

đề tập  u  ,       ỡ        p vụ, 

p ổ   ế              về  ô   tác 

           t  p  p. 

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.3 
K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết 

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

t e   õ ,   ể  tr , p    t   , đ    

    v          v    t ự       vă  

 ả   ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  qu  p    p  p  uật;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về            t  p  p 

t e  qu  đ   . 

1. Đả   ả  t e  đú   qu  

đ   , đ p ứ   đ ợ    u  ầu, 

      vụ đề r . 

2.      u   t        đú   

t ế  đ ,    t   ợ  ,  ế 

      t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2.4 
T        t ẩ  

đ    vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý vă  

 ả  về  ô   t              t  

pháp. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       t     

t e  đú    ế      ,    t 

  ợ              ủ trì     . 

2.5 

T ự           

      vụ   u    

 ô ,      p vụ 

1.  ĩ   vự     t   ,   ứ   t ự : 

1.1. T        t ự       nghiên 

 ứu v    x    ự  , quả   ý,      

t     ơ s   ữ    u    t   ; ứ   

 ụ    ô        t ô   t   p ụ  vụ 

 ô   t   quả   ý       ớ  về    

t   ,   ứ   t ự . 

1.2. T          ả  qu ết     v    

về    t   ,   ứ   t ự  đ ợ  p    

 ô   t e  qu  đ   .  

2.  ĩ   vự       uô : 

2.1. G ả  qu ết     v     uô      

 uô  đ ợ  p     ô   t e  qu  

đ   . 

2.2. T       , p ố   ợp   ểm tra, 

t e   õ  tì    ì    uô       uô    

đ   p  ơ  ;   ả  qu ết    ếu    , 

tố     v  xử  ý v  p    p  p  uật 

tr     ĩ   vự   uô       uô  t e  

t ẩ  qu ề . 

T        đầ  đủ, t ự       

      vụ t e  đú   qu  

đ   . 

2.6 P ố   ợp t ự       
P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

     u   p ố   ợp đ ợ  

     t     t e  đú   t ế  

đ   ế      ,    t   ợ   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

t e    u  ầu  ủ   ơ qu  , tổ 

  ứ . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô    

tr    v         ơ qu   t e  p    

công. 

2. T     ự      u    ọp đơ  v , 

 ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ  

 ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

ban nhân dân  u   ; Ủ                   

xã, t   tr  . 

- K ể  tr ,   ớ    ẫ         t đ      u    

môn. 

- T             u    ọp         qu  . 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      .  

4.2 T        ý   ế  về      ô   v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 
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4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ 

tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        u           uật. 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C    ứ     ỉ       ỡ        p vụ    t   . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t cá nhân 

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  
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 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

  

Tên VTVL: Chu  n vi n về phổ biến, giáo dục 

pháp luật, hòa giải ở cơ sở và tiếp cận pháp luật 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.10.20 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về p ổ   ế ,       ụ  p  p  uật,  ò    ả  

   ơ s . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C ủ trì   ặ  t        x    ự   v  tổ   ứ  tr ể       t ự       vă   ả ,   ủ tr ơ  ,       vụ, 

  ả  p  p về  ô   t   p ổ   ế ,       ụ  p  p  uật,  ò    ả     ơ s , đ       ,  ô     ậ  xã, 

t   tr   đ t   uẩ  t ếp  ậ  p  p  uật  s u đ    ọ     t ếp  ậ  p  p  uật ; t          ớ    ẫ  

 ô   t   p ổ   ế ,       ụ  p  p  uật,  ò    ả     ơ s , t ếp  ậ  p  p  uật; t ự        ô   t   

p ổ   ế ,       ụ  p  p  uật,  ò    ả     ơ s , t ếp  ậ  p  p  uật đ ợc phân công. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

C ủ trì   ặ  t        s    t ả   ự 

t ả       qu ết, Qu ết đ   , C ỉ t   

v      vă   ả       t u   t ẩ  

qu ề            ủ      đ         

   , Ủ              , C ủ t    Ủ  

              u    về  ĩ   vự  p ổ 

  ế ,       ụ  p  p  uật, tru ề  t ô   

      s    tr    qu  trì   x    ự   

vă   ả  QPP ,  ò    ả     ơ s , t ếp 

 ậ  p  p  uật. 

     u   s    t ả , 

t        đú   t ế  đ , 

   t   ợ  ,  ế       

t e    u  ầu  ủ        

           vụ,   ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự  

         qu  đ     ủ    p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  qu  p    p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về  ô   t   p ổ   ế ,       ụ  p  p 

 uật, tru ề  t ô         s    tr    qu  

trì   x    ự   vă   ả  QPP ,  ò    ả  

   ơ s , t ếp  ậ  p  p  uật. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     

tổ   ứ ,              

  ểu, tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

quả   ý  ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về  ô   t   p ổ   ế ,      

 ụ  p  p  uật, tru ề  t ô         

sách tr    qu  trì   x    ự   vă   ả  

QPP ,  ò    ả     ơ s , t ếp  ậ  p  p 

 uật. 

3. T        tổ   ứ        u    đề tập 

 u  ,       ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t   p ổ   ế , 

      ụ  p  p  uật, tru ề  t ô         

s    tr    qu  trì   x    ự   vă   ả  

QPP ,  ò    ả     ơ s , t ếp  ậ  p  p 

 uật. 

  ỡ   đ             

t      ô   v      ả   

   . 

2.3 
K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết 

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

t e   õ ,   ể  tr , p    t   , đ        

v          v    t ự       vă   ả   ủ  

  p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  qu  p    

p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về  ô   t   p ổ   ế , 

      ụ  p  p  uật, tru ề  t ô         

sách trong quá trìn  x    ự   vă   ả  

QPP ,  ò    ả     ơ s , t ếp  ậ  p  p 

 uật. 

1. Đả   ả  t e  đú   

qu  đ   , đ p ứ   đ ợ  

  u  ầu,       vụ đề r . 

2.      u   t        

đú   t ế  đ ,    t 

  ợ  ,  ế       t e  

  u  ầu  ủ          ủ 

trì. 

2.4 
T        t ẩ  

đ    vă   ả  

Tham     t ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  về 

 ô   t   p ổ   ế ,       ụ  p  p  uật, 

tru ề  t ô         s    tr    qu  

trì   x    ự   vă   ả  QPP ,  ò  

  ả     ơ s , t ếp  ậ  p  p  uật. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ    o 

        ủ trì     . 

2.5 

T ự           

      vụ   u    

 ô ,      p vụ 

1. T      u t ự             vụ  ủ  

 ơ qu   t      trự      đ    p ố  

 ợp p ổ   ế ,       ụ  p  p  uật   p 

 u   . 

2. T      u x    ự  , quả   ý đ   

  ũ         v    p  p  uật, tu    

tru ề  v   , p  p  uật,  ò    ả  v      

 ơ s  t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

3. T      u tổ   ứ  tr ể       t ự  

     p  p  uật về  ò    ả     ơ s . 

4. T      u,   úp Ủ               

 u    t ự             vụ đ       , 

 ô     ậ    p xã đ t   uẩ  t ếp  ậ  

pháp  uật, t      u, t ự           

      vụ  ủ      đ    đ          uẩ  

t ếp  ậ  p  p  uật t e  qu  đ    p  p 

T        đầ  đủ, t ự  

               vụ đ ợ  

     t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 uật. 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

tham   u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp 

đ ợ       t     t e  

đú   t ế  đ   ế      , 

   t   ợ   t e    u  ầu 

 ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    v  

       ơ qu   t e  p     ô  . 

2. T     ự      u    ọp đơ  v ,  ọp 

 ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô       

tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- K ể  tr ,   ớ    ẫ         t đ      u    

môn. 

- T             u    ọp         qu  . 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      .  

4.2 T        ý   ế  về      ô   v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v  
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      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ 

tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr        u           uật, B      , Tru ề  t ô  , 

Cô        t ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ   nghe. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 
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    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý xử lý vi phạm 

hành chính và theo dõi thi hành pháp luật 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.11.21 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý xử  ý v  p              , 

t e   õ  tì    ì   t        p  p  uật. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C ủ trì   ặ  t        x    ự   v  tổ   ứ  tr ể       t ự       vă   ả ,   ủ tr ơ  ,       vụ, 

  ả  p  p về  ô   t   quả   ý xử  ý v  p               v  t e   õ  tình hình thi hành pháp 

 uật; t          ớ    ẫ   ô   t   quả   ý xử  ý v  p               v  t e   õ  tình hình thi 

     p  p  uật; t ự        ô   t   quả   ý xử  ý v  p               v  t e   õ  tình hình thi 

     p  p  uật đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

C ủ trì   ặ  t        s    t ả   ự t ả  

     qu ết, Qu ết đ   , C ỉ t   v      

vă   ả       t u   t ẩ  qu ề      

      ủ      đ            , Ủ      

        , C ủ t    Ủ               

 u    về  ô   t   quả   ý xử  ý v  p    

hành chính và theo dõi tình hình thi hành 

p  p  uật. 

     u   s    t ả , 

t        đú   t ế  

đ ,    t   ợ  ,  ế 

      t e    u  ầu 

 ủ             

      vụ,   ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự  

         qu  đ     ủ    p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  qu  p    p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

 ô   t   quả   ý xử  ý v  p         

chính và theo dõi tình hình thi hành pháp 

 uật. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    t ự  

       ế đ ,       s      u     ô , 

     p vụ; đề xu t          p  p để      

       u  ự ,    u quả quả   ý  ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ô   t   

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , 

t         v   ả  đả  

   t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ  

         u   về 

     p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, 

tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

quả   ý xử  ý v  p               v  t e  

 õ  tì    ì   t        p  p  uật. 

3. T        tổ   ứ        u    đề tập 

 u  ,       ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t   quả   ý xử  ý v  

p            nh và theo dõi tình hình 

t        p  p  uật. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  , 

      ỡ   đ        

hoàn thành công 

v      ả      . 

2.3 
K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết 

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, t e  

 õ ,   ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự       vă   ả   ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  qu  p    p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

 ô   t   quả   ý xử  ý v  p         

chính và theo dõi tình hình thi hành pháp 

 uật. 

1. Đả   ả  t e  

đú   qu  đ   , đ p 

ứ   đ ợ    u  ầu, 

      vụ đề r . 

2.      u   t        

đú   t ế  đ ,    t 

  ợ  ,  ế       t e  

  u  ầu  ủ        

  ủ trì. 

2.4 
T        t ẩ  

đ    vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  về 

 ô   t   quả   ý xử  ý v  p         

chính và theo dõi tình hình thi hành pháp 

 uật. 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý 

đ ợ       t     

t e  đú    ế      , 

   t   ợ            

  ủ trì     . 

2.5 

T ự           

      vụ   u    

 ô ,      p vụ 

1.      ự   v  trì   Ủ               

 u             v  tổ   ứ  t ự       Kế 

      t e   õ  tì    ì   t        p  p 

 uật tr   đ      . 

2. Tổ    ợp, đề xu t vớ  Ủ           

     u    về v    xử  ý  ết quả t e   õ  

tì    ì   t        p  p  uật.  

3. T e   õ  tì    ì   t        p  p  uật 

tr     ĩ   vự  t  p  p t u   p    v  

quả   ý       ớ   ủ  Ủ               

 u   . 

4. T ự       t ố      về xử  ý v  p    

           tr    p    v  quả   ý  ủ  

đ   p  ơ  . 

5.  u  đ         t   v    t e   õ  tì   

 ì   t        p  p  uật t e  qu  đ   . 

1.      u   t        

đ ợ       t     

t e  đú   t ế  đ   ế 

     ,    t   ợ   v  

t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2. V    t ự           

   t đ      u    

 ô ,      p vụ   p 

t   ,    t   ợ  , 

đú   qu  đ    p  p 

 uật v  đ ợ  p   

 u  t. 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v  liên quan 

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       ,  ĩ   

vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp 

đ ợ       t     

t e  đú   t ế  đ   ế 

     ,    t   ợ   

t e    u  ầu  ủ   ơ 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

qu  , tổ   ứ . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v         ơ 

quan theo phân công. 

2. T     ự      u    ọp đơ  v ,  ọp  ơ 

qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ, 

  uẩ     t      u v  ý 

  ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

Xây  ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự       

 ế       đú    ế 

       ô   t    ủ  

 ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô       

tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v  

     qu   trự  t ếp đế  

 ô   v    v    u    

 ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ               các 

xã, t   tr  . 

- K ể  tr ,   ớ    ẫ         t đ      u    

môn. 

- T             u    ọp         qu  . 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      .  

4.2 T        ý   ế  về      ô   v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 
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4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ 

tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        u           uật. 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật thông tin. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p    công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 



116 

 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý tài chính, 

ngân sách 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.12.22 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý t        ,      s   . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , 

đề    về quả   ý t        ,      s     quả   ý      s          ớ ; quả   ý t              

      sự      p; quả   ý t         đầu t  ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ 

  u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

    qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý t        , 

ngân sách.  

C   qu  đ   , vă   ả  pháp 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý t   

chính, ngân sách. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

cá       p  p để             u 

 ự ,    u quả quả   ý về      , 

1. Vă   ả , t      u đ ợ      

     đú   t ế  đ ,  ế      , 

t         v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ    p 

trên. 

2. Tr ể       đ ợ  v  đ t  ết 

quả; tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ theo phân 

 ô   để     tổ   ứ ,         

       ểu. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ   ớp 

đ   t  ,       ỡ   đ        

     t      ô   v      ả   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

quả   ý t        ,      s   . 

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ  

ngành,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý t        , 

ngân sách. 

   . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v  

        v    t ự           qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý t        ,      

sách. 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       đú   

t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề         qu   đế       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả  

lý tài chính, ngân sách. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       t     

t e  đú    ế      ,    t 

  ợ              ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t 

đ      u     ô ,      p vụ 

t e        vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ   ố  

qu       ô   t   p  t tr ể  

   u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , t e  

đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    

tr    v        đơ  v  t e  p    

công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     t   

   u v  ý   ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ  

 ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p trên phân công. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ  chuyên môn 

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   

xã, t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 
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B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 
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- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý tài sản công 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.13.23 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý t   sả   ô  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về quả   ý t   sả   ô  ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e  

 ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý t   sả   ô  .  

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự  

         qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả  

 ý t   sả   ô  . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          p  p 

để             u  ự ,    u quả quả   ý 

về      ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả; tru ề  đ t 

đ ợ           u   về 

     p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ ,    

            ểu. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

p  ơ   về quả   ý t   sả   ô  . 

3. T        tổ   ứ        u    đề     

  ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

t   sả   ô  . 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             

t      ô   v      ả   

   . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý t   sả   ô  . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u   báo cáo, 

đ           đề xu t   p 

t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    liên quan 

đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý t   sả   ô  . 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý đ ợ  

     t     t e  đú   

 ế      ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì   

 ô   t   v  t e  đú   

 ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả 

 ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       ,  ĩ   

vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, 

t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   p  t tr ể     u 

quả    . 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v        

đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  

p  t   ểu t e    u  ầu. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   

xã, t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 
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Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

công   ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t    nhân 

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  - Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 
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chung - Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý đầu tư 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.14.24 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả  qu  p    p  p  uật         qu   đế  đầu t  

p  t tr ể       ,  ĩ   vự  p    v  quả   ý. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

    ô     ứ     trì   đ    u     ô ,      p vụ  ơ  ả  về quả   ý đầu t  tr           ế 

      v  đầu t ,    u tr                  ứu, x    ự   v  tổ   ứ  t ự             s   , 

p  p  uật về quả   ý đầu t  p  t tr ể  tr   p    v   ả   ớ , từ   đ   p  ơ   v  t e  p    

công. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 C     s    đầu t  

1. T        x    ự       

vă   ả  qu  p    p  p  uật 

     qu   đế  đầu t       

     , đầu t   ô  , đầu t  

t e  p  ơ   t ứ  đố  t   

 ô   t   PPP . 

2. P ố   ợp x    ự     u    

tắ , t  u     v  đ     ứ  

p     ổ     đầu t  p  t tr ể  

  u        s          ớ . 

3. T        x    ự    ơ   ế, 

      s     u  đ   , t u  út 

v    u ế        đầu t  t e  

     ,  ĩ   vự ,      ô  ì   

  u      tế v  đ   p  ơ  . 

4. T        t e   õ ,   ớ   

 ẫ   ơ   ế,       s    đầu t  

tr   đ        u    v  t e  

     ,  ĩ   vự . 

5. T        x    ự  , sử  

đổ ,  ổ su    ơ   ế,       

s    về đầu t    ớ        

v   V  t     v  đầu t  r  

  ớ       ; tổ    ợp         

  ă , v ớ    ắ  v  đề xu t, 

1. Dự t ả      vă   ả ,  ế       

trì     p    t ẩ  qu ề      

hành. 

2. Kết quả tr ể       t e  đú   

 ế       về t ế  đ ,    t   ợ   

t e  qu  đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  ế       xử  ý tr    qu  

trì   t ự       p  p  uật,  ơ 

  ế,       s    về đầu t  

  ớ        v  đầu t  r    ớ  

ngoài. 

6. T        đ   p        

đ ều  ớ  quố  tế      qu   

đế  đầu t    ớ        v  đầu 

t  r    ớ        t e  sự 

phân công. 

7. T               ơ   trì   

 ợp t        C     p ủ,     

      ô   t   vớ        ớ , 

    tổ   ứ  quố  tế tr     ĩ   

vự  x    ự   v       t     

 ơ   ế,       s         qu   

đế  đầu t    ớ        v  đầu 

t  r    ớ       . 

8. T        t e   õ ,   ớ   

 ẫ  t ự       t ủ tụ  v      

qu  đ     ủ  p  p  uật      

qu   đế  đầu t    ớ        

v  đầu t  r    ớ        t e  

sự p     ô  . 

9. T        tổ   ứ  đố  t     

      s    vớ       đ    

           p    vố  đầu t  

  ớ       . 

10. T        x    ự   đ    

  ớ         s    t u  út đầu 

t  v     ế    ợ  xú  t ế  đầu 

t ; quả       ô  tr     đầu 

t   ủ  V  t    ,  ủ  đ   

p  ơ  . 

11. T                ứu 

s    t ả      vă   ả  qu  

p    p  p  uật tr     ĩ   

vự       s t, đ       , t ẩ  

đ    đầu t ;   ớ    ẫ  về 

     p vụ t ẩ  đ   ,      

s t v  đ        đầu t . 

12. T        t ự           

đề   , đề t           ứu về 

     ĩ   vự       qu  . C ủ 

trì         ứu, ứ    ụ   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

     p vụ t ẩ  đ   ,      

s t, đ        đầu t . 

13. G ả  qu ết tr       p đầu 

t  quố  tế. 

2.2 
Quả   ý đầu t  

công 

1. T        tổ    ợp  ế 

      v          tì    ì   

t ự        ế       đầu t  

 ô   tru       v   ằ    ă . 

2. Tổ    ợp, đề xu t  ơ   ế 

      s    quả   ý, đ ều      

  u  ; tổ    ợp, đề xu t  ế 

      vố  đầu t  p  t tr ể  

  u        s    tru    ơ   

     đ    05  ă ,  ằ    ă ; 

tổ    ợp v        ế       

t ự              ơ   trì   

  ụ  t  u,       vụ vố  đầu 

t  p  t tr ể  v  vố  sự      p  

     đ    05  ă ,  ằ    ă . 

3. T        tổ    ợp     

   ả  đầu t  từ  ự p ò   

     s    tru    ơ  ,     

   ả      ứ   tr ớ          

 ự    đầu t  t e  qu  đ    

 ủ  p  p  uật về đầu t   ô  . 

4. T        ý   ế  về p  ơ   

   sử  ụ   số tă   t u v  t ết 

          ủ       s    tru   

 ơ  , tr    đ           ả 

v    p     ổ          ự    

đầu t  qu   trọ     ếu    . 

5. T        tổ    ợp, đ    

    tì    ì   đầu t   ô   

tr     ả   ớ ,      ,  ĩ   

vự  v  đ   p  ơ  . 

6. T        t ẩ  đ      ủ 

tr ơ   đầu t       ự    qu   

trọ   quố     ,      ự    

     A, B, C t e  p      p 

quả   ý. 

7. T            đầu  ố  quả  

 ý        ơ   trì  ,  ự   ; 

t ẩ  đ      u   vố  v    ả 

 ă       đố  vố       ự    sử 

1. Dự t ả      vă   ả ,  ế       

trì     p    t ẩ  qu ề      

hành. 

2. Kết quả tr ể       t e  đú   

 ế       về t ế  đ ,    t   ợ   

t e  qu  đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ụ   vố  đầu t   ô   t u   

 ĩ   vự  đ ợ  p     ô   p ụ 

tr   ,           u   vố   ỗ 

trợ đầu t  từ      s        

  ớ        u      tế. 

8. T        tổ    ợp vố  

đầu t  p  t tr ể  t    xã     

v  vố  đầu t  t u        

s          ớ  t e       , 

 ĩ   vự . 

9. Tha      t e   õ , đề xu t 

  ả  p  p t     ỡ tr    đầu t  

 ô  ,   ả       vố  đầu t  

công. 

2.3 
Quả   ý đầu t  

kinh doanh 

1. T        t ẩ  đ   ,   p ý 

 ự    đầu t  t e  qu  đ    

 ủ  p  p  uật. 

2. T        đ   p        

đ ều  ớ  quố  tế về đầu t ; 

  ủ trì   ặ  t        đ   

p        đ ều  ớ , t ỏ  

t uậ  quố  tế v         t 

đ              qu   đế      

  ập      tế quố  tế t u   

p    v  quả   ý đ ợ  p    

công. 

3. T        tổ   ứ  t ẩ  

đ   ,           p    t ẩ  

qu ề  qu ết đ      ủ tr ơ   

đầu t    ặ  đ ều   ỉ   qu ết 

đ      ủ tr ơ   đầu t   ủ  

     ự    đầu t  t u   t ẩ  

qu ề  qu ết đ      ủ tr ơ   

đầu t  qu  đ     ủ   uật 

Đầu t . 

4. T          ớ    ẫ ,   ả  

đ p     tì    uố   tr    đầu 

t  t e   uật Đầu t . 

5. T          ể  tr ,      

s t, đ           u quả đầu t  

đố  vớ         ơ   trì  ,  ự 

   đầu t  t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

6. T        t      u   p 

     C ứ     ậ  đầu t  t e  

qu  đ     ủ  p  p  uật. 

1. Dự t ả      vă   ả ,  ế       

trì     p    t ẩ  qu ề      

hành. 

2. Kết quả tr ể       t e  đú   

 ế       về t ế  đ ,    t   ợ   

t e  qu  đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

7. T        tổ    ợp, đ    

    tì    ì   đầu t  v   V  t 

    v  đầu t  r    ớ  

ngoài. 

8. T        x    ự  , quả  

 ý, vậ          t ố   t ô   

t   quố      về đầu t    ớ  

ngoài. 

9. T        t ự         ớ   

 ẫ  v    x    ự   v  t ự  

        ơ   trì   xú  t ế  

đầu t ; Đ ều p ố         t 

đ    xú  t ế  đầu t ; T e  

 õ , tổ    ợp đ        tì   

 ì   v     u quả  ủ   ô   t   

xú  t ế  đầu t ; P ố   ợp 

  ữ       ơ qu   quả   ý     

  ớ  tr       t đ    xú  

t ế  đầu t . 

10. T        tổ    ợp, x   

 ự  , tr ể      , đ ều p ố  v  

     s t v    t ự       

C  ơ   trì   xú  t ế  đầu t  

quố     . 

11. T        x    ự        

 ụ       ự      u  ọ  vố  đầu 

t  trự  t ếp   ớ       ,     

         ự    đầu t  v     u 

     tế. 

2.4 
Quả   ý đầu t  

PPP 

1. T        tổ    ợp, đ    

    tì    ì   đầu t  PPP. 

2. T        tổ   ứ  p ổ 

  ế , tu    tru ề ,   ớ   

 ẫ  t ự           qu  đ    

 ủ  p  p  uật về PPP. 

3. Tham gia theo dõi, giám 

s t    t đ   , đ       , tổ   

 ết,         tì    ì   t ự  

        t đ    PPP tr    

p    v   ả   ớ . 

4. T        t      u tổ   

 ợp       p    t ẩ  qu ề  

về v    tr ể               ứu 

     ơ   ế,       s   , qu  

1. Dự t ả      vă   ả ,  ế       

trì     p    t ẩ  qu ề      

hành. 

2. Kết quả tr ể       t e  đú   

 ế       về t ế  đ ,    t   ợ   

t e  qu  đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ    về t u  út đầu t  t e  

p  ơ   t ứ  đố  t    ô   - t  

(PPP). 

5. T         ỗ trợ  ập, đề 

xu t  ự   ;  ỗ trợ  ập B   

            ứu   ả t    ự  n 

PPP v  x    ự         ụ  

 ự    PPP. 

6. T        t      u  ô   

t   xú  t ế , vậ  đ   , t u 

 út         đầu t  t        

đầu t       ự    PPP. 

7. T        t      u     

      vụ đ ợ       tr    

qu  trì   tổ   ứ   ự    ọ  

    đầu t           v    

t ẩ  đ     ế       v   ết 

quả  ự    ọ      đầu t   v  

đ   p     ợp đ     ự    

PPP. 

8. T        t ự           

   t đ     ỗ trợ  ỹ t uật, 

tă          ă    ự , đ   t  , 

tổ   ứ         t đ    tru ề  

t ô   về PPP. 

9. T        t      u     

     u    ô   v         qu   

đế  v    t ếp   ậ , quả   ý 

v  sử  ụ         u   t   trợ 

     qu   đế   ỗ trợ p  t 

tr ể       ự    PPP. 

10. T      u t ự           

   t đ     ợp t   quố  tế về 

PPP. 

11. T        x    ự  , quả  

 ý,   ớ    ẫ  sử  ụ      

t ố   t ô   t   v       ơ s  

 ữ    u về PPP tr   p    v  

 ả   ớ . 

2.5 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, 

t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự        ế       

đú    ế        ô   t    ủ   ơ 

qu  , đơ  v  v        vụ đ ợ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

giao. 

2.6 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   

xã, t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    quả   ý. 

- P ố   ợp x    ự       vă   ả  về      qu   

đế       ,  ĩ   vự . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ         ằ  p ụ  vụ tốt  ô   v      u  . 

3 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 Đ ợ  t        ý   ế  đố  vớ  v    sử  ụ    ô     ứ   ủ  đơ  v . 

2 Đ ợ    ế       về  ô   t          t u   đơ  v . 
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5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu Yêu cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  



135 

 

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

  

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý qu  hoạch 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.15.25 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả  qu  p    p  p  uật         qu   đế  qu        

tr       t ố   qu        quố     . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

    ô     ứ     trì   đ    u     ô ,      p vụ  ơ  ả  về quả   ý qu        tr       t ố   

qu        quố     ,    u tr                  ứu, x    ự   v  tổ   ứ  t ự             s   , 

p  p  uật về    t ố   qu        quố      t e   ĩ   vự  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u 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 
     ự         

s    về qu        

1. T                ứu, đề xu t, tổ 

  ứ  s    t ả      vă   ả  qu  p    

p  p  uật, vă   ả    ớ    ẫ  về  ô   

t   qu        để trì     p t ẩ  qu ề  

p    u  t,         . 

2. T                ứu  ự    , t u 

t ập v     t ố           t ô   t   về 

     tế p ụ  vụ     v    x    ự   qu  

      p  t tr ể       ,  ĩ   vự   ế 

     , đầu t . 

3. T      u x    ự   vă   ả    ỉ 

đ  ,   ớ    ẫ ,   ể  tr  v  tổ   ứ  

t ự           vă   ả  qu  p    p  p 

 uật về qu       . 

4. T ự       tu    tru ề , p ổ   ế , 

      ụ  p  p  uật về qu        t u   

p    v  quả   ý. 

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

qu  đ   . 

2.2 Quả   ý qu        

1. P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

tổ    ợp  ế       5  ă ,  ế       

 ằ    ă  về  ô   t   qu       . 

2. T      u   úp   p    t ẩ  qu ề  

t ự       tổ   ứ   ập, đ ều   ỉ   qu  

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  
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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 

        ặ  t ự             vụ  ủ   ơ 

qu   t      trự   ập, đ ều   ỉ   qu  

     . 

3. T      u   úp   p    t ẩ  qu ề  

tổ   ứ  t ẩ  đ    qu        tr       

t ố   qu        quố     . 

4. T      u   p    t ẩ  qu ề  để 

t ự             vụ t      trự   ủ  

    đ    t ẩ  đ    qu       . 

5. T      u tổ   ứ   ô    ố,  ô   

     qu       . 

6. T e   õ ,   ớ    ẫ , đô  đố , đ    

   , t     tr ,   ể  tr ,   ả  qu ết 

   ếu    , tố     về        t đ    quy 

      t u   p    v  quả   ý. 

7. T      u trì    ã   đ   S      

     vă   ả  t        ý   ế  đố  vớ  

    qu             p    t ẩ  qu ề  tổ 

  ứ   ập, đ ều   ỉ       đ ợ    u  ầu. 

8. T      u tổ    ợp         tì   

 ì   t ự      ,   ế         ả  p  p 

t ự              t đ    qu        

đ ợ             vụ. 

9. T      u x    ự    ơ s   ữ    u 

qu       ,    t ố   t ô   t   qu  

      quố     ; quả   ý v   u     p 

t ô   t   về qu        t e  qu  đ    

 ủ  p  p  uật. 

10. T      u tổ   ứ    ể  tr , p    

t    đ       ,         tổ    ết v    t ự  

          qu ết, qu ết đ   ,  ết  uậ , 

qu    ế, qu  đ   ,   ỉ t  , t ô   t   ủ  

về      tế - xã    ; đề xu t   ủ tr ơ  , 

     p  p uố   ắ , đ ều   ỉ  . 

11. T      u       p    t ẩ  qu ề  

về v             v  tổ   ứ  t ự       

vă   ả  qu  p    p  p  uật về qu  

      tỉ  ;  ế      ,       s   ,   ả  

p  p,  ố tr    u    ự  t ự       v  

đ        t ự       qu        tỉ  ; tổ 

  ứ      ý   ế , tổ   ứ   ô    ố qu  

qu  đ   . 



138 

 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      tỉ  ;  u     p  ữ    u         

qu   t u   p    v  quả   ý  ủ  đ   

p  ơ   để  ập   ật v      t ố   t ô   

t   v   ơ s   ữ    u quố      về qu  

     ; r  s  t, đề      đ ều   ỉ   qu  

      tỉ  ;         về    t đ    qu  

      tr   đ        u     ằ    ă . 

2.3 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.4 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   

xã, t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v    chuyên môn. 

- T ự                   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v    quả   ý. 

- P ố   ợp x    ự       vă   ả  về      qu   đế  

     ,  ĩ   vự . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 
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1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v        

vụ đ ợ         ằ  p ụ  vụ tốt  ô   v      u  . 

3 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 Đ ợ  t        ý   ế  đố  vớ  v    sử  ụ    ô     ứ   ủ  đơ  v . 

2 Đ ợ    ế       về  ô   t          t u   đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù  ợp 

vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ   ô   

  ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử  ụ   

đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự          ữ 

V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  ,       

s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ quan. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ        

  ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   đề 

t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   t   

đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v    ả  

p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  
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đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t đ    v  

t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr , 

     s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ   ứ , 

tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   vự  

  u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;     ỹ 

 ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý kinh tế tập 

thể, kinh tế hợp tác 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.16.26 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ        

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả  qu  p    p  p  uật         qu   đế  p  t 

tr ể       tế tập t ể,  ợp t   xã tr    p    v  quả   ý. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

    ô     ứ     trì   đ    u     ô ,      p vụ  ơ  ả  về  ĩ   vự  p  t tr ể       tế tập t ể, 

 ợp t   xã,    u tr                  ứu, x    ự   v  tổ   ứ  t ự             s   , p  p  uật 

về  ĩ   vự  đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 
     ự         

sách 

1. T        s    t ả      vă   ả  qu  

p    p  p  uật về      tế tập t ể,  ợp 

t   xã;      ơ   ế,       s   ,   ả  

p  p   ằ  p  t tr ể       tế tập t ể, 

 ợp t   xã trì     p    t ẩ  qu ề  

p    u  t. 

2. T        t e   õ  v  tổ    ợp tì   

 ì   t ự             s     ỗ trợ p  t 

tr ể       tế tập t ể v  đề xu t       ả  

p  p  ầ  t  ết trì     p    t ẩ  

qu ề . 

3. T      u         ứu, tổ    ết 

v    t ự         ủ tr ơ  ,       s    

củ  Đả   v        ớ  đố  vớ       tế 

tập t ể,  ợp t   xã tr    p    v  quả  

lý. 

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

qu  đ   . 

2.2 Quả   ý  ợp t   xã 

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự  

    ,   ể  tr , đô  đố  v  đ        

tổ    ết v    t ự          ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,    ơ   trì  , đề   , 

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ơ   ế       s    p  t tr ể       tế tập 

t ể,  ợp t   xã đã đ ợ  p    u  t 

t u   p    v  quả   ý. 

2. Tha      t ự        ợp t   quố  tế 

về p  t tr ể       tế tập t ể,  ợp t   

xã. C ủ trì   ặ  t        x    ự  , 

  ớ    ẫ , t ự      ,   ể  tr ,      

s t, đ        v  tổ    ết v    t ự       

       ơ   trì  ,  ự             ớ , 

    tổ   ứ  quố  tế  ỗ trợ   ằ  p át 

tr ể       tế tập t ể,  ợp t   xã. 

3. T        tổ   ứ  tu    tru ề , tập 

 u  , đ   t  ,       ỡ   về  ý  uậ , 

p  p  uật, t ự  t ễ ,             p  t 

tr ể       tế tập t ể,  ợp t   xã tr    

  ớ  v  quố  tế. 

4. T                ứu x    ự    ô 

 ì  , t   đ ể , tr ể      , v  tổ    ết, 

p ổ   ế       r    đ ể   ì   t    t ế  

tr         tế tập t ể,  ợp t   xã. T  

v  ,  ỗ trợ p  t tr ể       tế tập t ể, 

 ợp t   xã. 

5. T      u vớ      đơ  v       qu  , 

x    ự  ,      t    v  sử  ụ   Cổ   

t ô   t  ,  ơ s   ữ    u quố      về 

     tế tập t ể,  ợp t   xã;  u     p 

t ô   t   p ụ  vụ     v            ứu 

x    ự   p  p  uật,    ế    ợ ,  ế 

     ,    ơ   trì  ,  ơ   ế v        

s     ỗ trợ p  t tr ể       tế tập t ể, 

 ợp t   xã; p ố   ợp vớ      đơ  v     

     qu   xử  ý v   u     p t ô   t   

tr     ĩ   vự  đ ợ      . 

6. T      u, p ố   ợp,  ơ qu      

     qu     ớ    ẫ , p ổ   ế , t e  

 õ ,   ể  tr , đô  đố  v    t ự       

qu  đ    p  p  uật về      tế tập t ể, 

 ợp t   xã;   ế         ả  qu ết     

v   đề p  t s    tr    quá trình xây 

 ự   v  t ự           qu  đ    p  p 

 uật về      tế tập t ể,  ợp t   xã. 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

qu  đ   . 

2.3 T ự        ế      ự   v  t ự        ế        ô   
     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      t    ă , quý, t    , tuầ   ủ         .  ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.4 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v  liên quan 

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ               các xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    quả   ý. 

- P ố   ợp x    ự       vă   ả  về      qu   

đế       ,  ĩ   vự . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ         ằ  p ụ  vụ tốt  ô   v      u  . 

3 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 
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II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 Đ ợ  t        ý   ế  đố  vớ  v    sử  ụ    ô     ứ   ủ  đơ  v . 

2 Đ ợ    ế       về  ô   t          t u   đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
Không   u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Trung t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   
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vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý đất đai 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.17.27 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u   Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý đ t đ  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về quả   ý đ t đ  ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả   

 ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

    qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p 

   t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủa 

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý đ t đ  . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu ,          

đú    ế       v   ả  đả  

   t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý đ t đ  . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u 

 ự ,    u quả quả   ý về      , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tr ể       đ ợ  v  đ t 

 ết quả; tru ề  đ t đ ợ  

         u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

quả   ý đ t đ  . 

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý đ t đ  . 

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v  

        v    t ự           qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

ngà  ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý đ t đ  . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u           tổ   

 ợp đầ  đủ, đ        v  

   đề xu t   p t   , đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  p   

 u  t t e  đú   t ế  đ . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý đ t đ  . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ 

trì giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   đế  

     ,  ĩ   vự        vụ đ ợ  

phân công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      quan 

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

Tốt      p đ    ọ  tr        u         : Đ t đ  , Đ        , Bả  đ , 

Trắ  đ  , V ễ  t   , Đ    ý   ặ    u          đ   t   p ù  ợp vớ  

 ĩ   vự   ô   t  . 
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B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 
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- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về môi trường 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.18.28 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về  ô  tr    . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về  ô  tr    ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   

v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về  ô  tr    .  

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu ,     

     đú    ế       v  

 ả  đả     t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. Tham gia   ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về  ô  tr    . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

quả   ý về      ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về  ô  tr    . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ , 

 ế      , t         v  

 ả  đả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ    p tr  . 

2. Tr ể       đ ợ  v  đ t 

 ết quả; tru ề  đ t đ ợ  

các      u   về      p 

vụ t e  p     ô   để     

tổ   ứ ,              

  ểu. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t     
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ô  

tr    . 

 ô   v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v  

        v    t ự           qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về  ô  tr    . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u           tổ   

 ợp đầ  đủ, đ        v  

   đề xu t   p t   , đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  p   

 u  t t e  đú   t ế  đ . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

 ô  tr    . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu      công 

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    v  

      đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 T ự        ế      ự   v  t ự        ế            ự  , t ự        ế 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

       ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v    u    

 ô       p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ  ban nhân 

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u    môn. 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr        u         : Mô  tr    , T     u    v  

Mô  tr       ặ    u          đ   t   p ù  ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 
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B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v     àm. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 



155 

 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về biến đổi khí hậu 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.19.29 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v    liên quan: 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về   ế  đổ       ậu. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về   ế  đổ       ậu;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả   

 ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u 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 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về   ế  đổ       ậu.  

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu ,          

đú    ế       v   ả  đả  

   t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về   ế  đổ       ậu. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,    nh sách 

  u     ô ,      p vụ; đề xu t     

     p  p để             u  ự , 

   u quả quả   ý về      ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về   ế  đổ      

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tr ể       đ ợ  v  đ t 

 ết quả; tru ề  đ t đ ợ  

         u   về      p 

vụ t e  p     ô   để     

tổ   ứ ,              

  ểu. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   
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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 

 ậu. 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về   ế  đổ       ậu. 

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về   ế  đổ       ậu. 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u           tổ   

 ợp đầ  đủ, đ        v  

   đề xu t   p t   , đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  p   

 u  t t e  đú   t ế  đ . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

  ế  đổ       ậu. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p    công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 
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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 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    chuyên môn. 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 
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Trì   đ  đ   t   

Tốt      p đ    ọ  tr        u         : B ế  đổ       ậu, T     u    

và  ô  tr       ặ    u          đ   t   p ù  ợp vớ   ĩ   vự   ô   

tác. 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  các 

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  - Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 
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chung - Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về tài ngu  n nước 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.20.30 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v    liên quan: 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về t     u      ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về t     u      ớ ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả   

 ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u 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 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

    qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p 

   t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về t     u      ớ .  

C   qu  đ   , vă   ả  p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

t ô   qu ,          đú   

 ế       v   ả  đả     t 

  ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về t     u    

  ớ . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,     h sách 

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u 

 ự ,    u quả quả   ý về      , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tr ể       đ ợ  v  đ t 

 ết quả; tru ề  đ t đ ợ  

         u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      . 
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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 

t     u      ớ . 

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ 

  ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  thi chính 

s     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về t     u    

  ớ . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v  

        v    t ự           qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về t     u      ớ . 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       

đú   t        qu  đ   . 

2.      u           tổ   

 ợp đầ  đủ, đ        v     

đề xu t   p t   , đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  p    u  t 

t e  đú   t ế  đ . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về tài 

  u      ớ . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ trì 

giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trình công 

t   v  t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế 

     . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 
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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 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       công 

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong  

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ  giao. 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

Tốt      p đ    ọ  tr        u         : T ủ   ợ ,  ả  vă ,  ả  

  ơ  , T     u    v   ô  tr       ặ    u          đ   t   p ù  ợp 

vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  
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  ỉ  ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  - Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 
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chung - Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về đo đạc và bản đ  
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.21.31 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về đ  đ   v   ả  đ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về đ  đ   v   ả  đ ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả   

 ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về đ  đ   v   ả  đ .  

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu ,     

     đú    ế       v  

 ả  đả     t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. Tham gia   ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về đ  đ   v   ả  đ . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

quả   ý về      ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về đ  đ   v   ả  đ . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ , 

 ế      , t         v  

 ả  đả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ    p tr  . 

2. Tr ể       đ ợ  v  đ t 

 ết quả; tru ề  đ t đ ợ  

         u   về      p 

vụ t e  p     ô   để     

tổ   ứ ,              

  ểu. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t     
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về đ  đ   

v   ả  đ . 

 ô   v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về đ  đ   v   ả  đ . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u           tổ   

 ợp đầ  đủ, đ        v  

   đề xu t   p t   , đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  p   

 u  t t e  đú   t ế  đ . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về đ  

đ   v   ả  đ . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

tác và t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, 

t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   p  t tr ể     u 

quả    . 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    v  

      đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 T ự        ế      ự   v  t ự        ế            ự  , t ự        ế 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

       ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ quan, 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

Tốt      p đ    ọ  tr        u         : Bả  đ , Trắ  đ  , Đ t đ  , Đ   

     , Đ    ý, V ễ  t      ặ    u          đ   t   p ù  ợp vớ   ĩ   

vự   ô   t  . 
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K ế  t ứ   ổ trợ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật thông tin. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p    công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 
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- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về trẻ em 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.22.32 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ   Liêm. 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về trẻ e . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự     ế đ        s    về  ĩ   vự  trẻ e  t u   tr           ủ            

đ    - T  ơ        v   ã    ; trự  t ếp t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   

v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

T                ứu, x    ự   

vă   ả  qu  p    p  p  uật, 

   ơ   trì  , đề   ,       s    về 

 ĩ   vự  trẻ e  t u   tr          

 ủ      đ            , Ủ      

      u   . 

C   qu  đ   ,     vă   ả  

t u    ĩ   vự  quả   ý về 

trẻ e  đ ợ       t     

t e  đú   t ế  đ   ế 

     , đả   ả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

T e   õ , t      u  ã   đ   

  ớ    ẫ  t ự      ,   ả  đ p   u 

 ỏ  v  xử  ý     v   đề      qu   

đế    ế đ ,       s    trẻ e  đố  

vớ       ơ qu   đơ  v ;   ớ    ẫ  

     p vụ về  ĩ   vự  trẻ e      

  p  u   , xã. 

Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ để   p 

  ớ ,      ơ qu  , đơ  v , 

               ả  ă   

t ự        ô   v   . 

2.3 K ể  tr  

Tổ   ứ  t e   õ ,   ể  tr  v      

    tì    ì   về  ết quả t ự       

  ể  tr  v  xử  ý     v   đề      

qu   về p  p  uật,       s    về trẻ 

e   ủ       ơ qu  , đơ  v  t e  

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  , 

đề xu t      p  p để      ơ qu  , 

tổ   ứ ,         t ự       tốt p  p 

 uật,       s   ,     qu ề  về trẻ 

em. 

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr , đ        v     

đề xu t   ả  p  p   p t   ; 

đú    ế      , đ ợ    p 

t ẩ  qu ề  p    u  t xử 

lý. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.4 
T ự             

vụ  ụ t ể 

1. P ố   ợp     đơ  v       qu   v  

 ô     ứ  tr ể       t ự           

   t đ      u     ô ,      p vụ 

về  ĩ   vự  trẻ e  tr   p    v  

 u   . 

2.      ự    ế       v  tr ể       

       t đ   . 

1. Đả   ả  t e  đú   qu  

đ    đ p ứ   đ ợ    u 

 ầu       vụ đề r . 

2. T ự       t e    u  ầu 

 ế        ô   t  . 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ 

qu  , đơ  v       qu   v  p ố   ợp 

vớ       ô     ứ       tr ể       

 ô   v   ,     đú   t ẩ  qu ề  v  

tr          đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   t     ự  t e  đú   

qu    ế, qu  đ    p ố  

 ợp  ông tác. 

2.6 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- K ể  tr ,   ớ    ẫ         t đ      u    

môn. 

- T u t ập t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v    quả   ý. 

- Tr ể             vụ đ ợ  p     ô  . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 
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4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về    ế    ợ  p  t tr ể , đ      ớ  ,    ơ   trì  ,  ế       

 ô   t    ủ  đơ  v  tr    p    v        vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        ặ  t ơ   đ ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t cá nhân 

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

- Có   ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô . 

- C  p  ơ   p  p     v          ọ . 

- C  t   u  p ả      , s    t  , đ    ập. 

- C  t    t ầ   ầu t ế ,      ọ   ỏ ;   ả  ă   tổ    ợp. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 
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- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă     ủ trì t      u x    ự     ủ tr ơ  ,      

qu ết 
2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ        vă   ả , đề     ủ        p 2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự             ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về giảm nghèo 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.23.33 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về   ả     è . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự     ế đ ,       s    về  ĩ   vự    ả     è  t u   tr           ủ        

    đ    - T  ơ        v   ã    ; trự  t ếp t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả   

 ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

T        đề xu t,         ứu, x   

 ự             s    p  p  uật về 

 ĩ   vự    ả     è  t u   tr    

       ủ      đ            , Ủ  

          u   . 

C   qu  đ   ,     vă  

 ả  t u    ĩ   vự    ả  

   è  đ ợ       t     

t e  đú   t ế  đ   ế 

     , đả   ả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

T e   õ , t      u  ã   đ     ớ   

 ẫ  t ự      ,   ả  đ p   u  ỏ  v  xử 

 ý     v   đề      qu   đế    ế đ , 

chính sách,    ơ   trì     ả     è  

đố  vớ       ơ qu   đơ  v ,         

v           . 

Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ để 

  p   ớ ,      ơ qu   

đơ  v ,                ả 

 ă   t ự        ô   

v   . 

2.3 K ể  tr  

Tổ   ứ  t e   õ ,   ể  tr  v      

    tì    ì   về  ết quả t ự       

  ể  tr ,      s t v  xử  ý     v   

đề      qu   về       s   , p  p  uật 

về   ả     è   ủ       ơ qu  , đơ  

v  t e   ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p    

 ô  , đề xu t      p  p đ ều   ỉ   

  p t   . 

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr , đ        v   ó 

đề xu t   ả  p  p   p 

t   ; đú    ế      , 

đ ợ    p t ẩ  qu ề  

p    u  t xử  ý. 

2.4 
T ự             

vụ  ụ t ể 

1. P ố   ợp     đơ  v       qu   v  

 ô     ứ  tr ể       t ự           

   t đ      u     ô ,      p vụ về 

1. Đả   ả  t e  đú   

qu  đ    đ p ứ   đ ợ  

  u  ầu       vụ đề r . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ĩ   vự    ả     è  tr   p    v  

 u   . 

2.      ự    ế       v  tr ể       

       t đ    về tu    tru ề , p ổ 

  ế  p  p  uật về   ả     è . 

2. T ự       t e    u 

 ầu  ế        ô   t  . 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ qu  , 

đơ  v       qu   v  p ố   ợp vớ      

 ô     ứ       tr ể        ô   v   , 

    đú   t ẩ  qu ề  v  tr          

đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, 

t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   t     ự  t e  

đú   qu    ế, qu  đ    

p ố   ợp  ô   t  . 

2.6 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp 

trực tiếp       trong 

đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   trự  

t ếp đế   ô   v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- K ể  tr ,      s t        t đ      u    

môn. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    quả   ý. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 
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4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        ặ  t ơ   đ ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       qu   

đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 
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      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă     ủ trì t      u x    ự     ủ tr ơ  ,      

qu ết 
2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ        vă   ả , đề     ủ        p 2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự             ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về phòng, chống tệ nạn 

xã hội 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.24.34 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về p ò  ,   ố   t      xã    . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự     ế đ ,       s    về  ĩ   vự  p ò  ,   ố   t      xã     t u   tr    

       ủ            đ    - T  ơ        v   ã    ; trự  t ếp t ự  t             vụ chuyên 

 ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

T                ứu, x    ự       

      s    p  p  uật về  ĩ   vự  

p ò  ,   ố   t      xã     t u   

tr           ủ      đ            , 

Ủ            u   . 

C   qu  đ   ,     

vă   ả  t u    ĩ   

vự  quả   ý về 

p ò  ,   ố   t      

xã     đ ợ       

t     t e  đú   t ế  

đ   ế      , đả  

 ả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ        

  ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

T e   õ , t      u  ã   đ     ớ   

 ẫ  t ự      ,   ả  đ p   u  ỏ  v  xử 

 ý     v   đề      qu   đế    ế đ , 

      s    p ò  ,   ố   t      xã 

    đố  vớ       ơ qu  , đơ  v  t e  

p      p t u   p    v  quả   ý. 

Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p 

vụ để   p   ớ ,     

 ơ qu  , đơ  v     

  ả  ă   t ự       

 ô   v   . 

2.3 K ể  tr  
Tổ   ứ  t e   õ ,   ể  tr  v      

    tì    ì   về  ết quả t ự       

  ể  tr ,      s t v  xử  ý     v   

Vă   ả           ết 

quả   ể  tr , đ    

    v     đề xu t   ả  

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đề      qu   về p  p  uật p ò  , 

  ố   t      xã     v        s    về 

p ò  ,   ố   t      xã      ủ      

 ơ qu  , đơ  v  t e   ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  , đề xu t      

p  p xử  ý, đ ều   ỉ  . 

p  p   p t   ; đú   

 ế      , đ ợ    p 

t ẩ  qu ề  p   

 u  t xử  ý. 

2.4 
T ự             

vụ  ụ t ể 

1. P ố   ợp     đơ  v       qu   v  

 ô     ứ  tr ể       t ự           

   t đ      u     ô ,      p vụ về 

 ĩ   vự  p ò  ,   ố   t      xã     

tr   p    v   u   . 

2.      ự    ế       v  tr ể       

       t đ    về tu    tru ề , p ổ 

  ế  p  p  uật về p ò  ,   ố   t  

    xã    . 

1. Đả   ả  t e  

đú   qu  đ    đ p 

ứ   đ ợ    u  ầu 

      vụ đề r . 

2. T ự       t e  

  u  ầu  ế       

công tác. 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ qu  , 

đơ  v       qu   v  p ố   ợp vớ      

 ô     ứ       tr ể        ô   v   , 

    đú   t ẩ  qu ề  v  tr          

đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   

suốt, t   đ ợ   ố  

qu       ô   t   

t     ự  t e  đú   

quy c ế, qu  đ    

p ố   ợp  ô   t  . 

2.6 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           - T             u    ọp         qu  . 
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     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        ặ  t ơ   đ ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  

vớ   ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

Kinh        

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

 ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 
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- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     

v   đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v  

     qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự  p ò  ,   ố   t      xã     v  đ      ớ   

p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă     ủ trì t      u x    ự     ủ tr ơ  ,      

qu ết 
2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ        vă   ả , đề     ủ        p 2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự             ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

      ă    ự  - T   u     ế    ợ  1-2 
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quả   ý 
- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về việc làm 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.25.35 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự     ế đ ,       s    về  ĩ   vự  v        t u   tr           ủ            

đ    - T  ơ        v   ã    ; trự  t ếp t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   

v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

T                ứu, x   

 ự             s    p  p 

 uật về  ĩ   vự  v        

t u   tr           ủ  

    đ            , Ủ  

          u   . 

C   qu  đ   ,     vă   ả  t u   

 ĩ   vự  v        đ ợ       t     

t e  đú   t ế  đ   ế      , đả  

 ả     t   ợ   t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

T e   õ , t      u  ã   

đ     ớ    ẫ  t ự      , 

  ả  đ p   u  ỏ  v  xử  ý 

    v   đề      qu   đế  

  ế đ ,       s    v    

    đố  vớ       ơ qu  , 

đơ  v  t e  p      p 

t u   p    v  quả   ý. 

Tru ề  đ t đ ợ           u   về 

     p vụ để      ơ qu  , đơ  v  

     ả  ă   t ự        ô   v   . 

2.3 K ể  tr  

Tổ   ứ  t e   õ ,   ể  tr  

v          tì    ì   về 

 ết quả t ự         ể  

tr ,      s t v  xử  ý     

v   đề      qu   đế  

      s   , p  p  uật về 

 ĩ   vự  v         ủ      

 ơ qu  , đơ  v  t e   ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  p    

Vă   ả           ết quả   ể  tr , 

đ        v     đề xu t   ả  p  p 

  p t   ; đú    ế      , đ ợ    p 

t ẩ  qu ề  p    u  t xử  ý. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ô  , đề xu t      p  p 

đ ều   ỉ  . 

2.4 
T ự             

vụ  ụ t ể 

1. P ố   ợp     đơ  v  

     qu   v   ô     ứ  

tr ể       t ự           

   t đ      u     ô , 

     p vụ về  ĩ   vự  v    

    tr   p    v   u   . 

2.      ự    ế       v  

tr ể              t đ    

về tu    tru ề , p ổ   ế  

p  p  uật về  ĩ   vự  v    

làm. 

1. Đả   ả  t e  đú   qu  đ    

đ p ứ   đ ợ    u  ầu       vụ đề 

ra. 

2. T ự       t e    u  ầu  ế       

công tác. 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ  

     ơ qu  , đơ  v       

qu   v  p ố   ợp vớ      

 ô     ứ       tr ể       

 ô   v   ,     đú   t ẩ  

qu ề  v  tr          

đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ đ ợ       

t ô   suốt, t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   t     ự  t e  đú   qu  

  ế, qu  đ    p ố   ợp  ô   t  . 

2.6 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- K ể  tr ,      s t        t đ      u    

môn. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    
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t ự        ô   v    quả   ý. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        ặ  t ơ   đ ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
Không yêu  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  phân công và liên quan 

đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự  v        v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 
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      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă     ủ trì t      u x    ự     ủ tr ơ  ,      

qu ết 
2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ        vă   ả , đề     ủ        p 2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự             ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về người có công 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.26.36 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về           ô  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự     ế đ ,       s    về  ĩ   vự            ô   t u   tr           ủ  

          đ    - T  ơ        v   ã    ; trự  t ếp t ự  t             vụ   u     ô  t e  

 ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

T                ứu, x    ự   

          s    p  p  uật về  ĩ   

vự            ô   t u   tr    

       ủ      đ            , 

Ủ            u   . 

C   qu  đ   ,     vă   ả  

t u    ĩ   vự           

 ô   đ ợ       t     t e  

đú   t ế  đ   ế      , đả  

 ả     t   ợ   t e    u  ầu 

 ủ          ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

T e   õ , t      u  ã   đ   

  ớ    ẫ  t ự      ,   ả  đ p 

  u  ỏ  v  xử  ý     v   đề      

qu   đế    ế đ ,       s    về 

          ô   đố  vớ       ơ 

qu  , đơ  v  t e  p      p t u   

p    v  quả   ý. 

Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ để   p 

  ớ ,      ơ qu  , đơ  v  

     ả  ă   t ự       

 ô   v   . 

2.3 K ể  tr  

Tổ   ứ  t e   õ ,   ể  tr  v      

    tì    ì   về  ết quả t ự  

       ể  tr ,      s t v  xử  ý 

    v   đề      qu   đế        

s   , p  p  uật về           ô   

 ủ       ơ qu  , đơ  v  t e   ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  p     ô  , đề 

xu t      p  p xử  ý, đ ều   ỉ  . 

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr , đ        v     đề 

xu t   ả  p  p   p t   ; 

đú    ế      , đ ợ    p 

t ẩ  qu ề  p    u  t xử 

lý. 

2.4 
T ự             

vụ  ụ t ể 

1. P ố   ợp     đơ  v       qu   

v   ô     ứ  tr ể       t ự       

       t đ      u     ô , 

     p vụ về  ĩ   vự           

1. Đả   ả  t e  đú   quy 

đ    đ p ứ   đ ợ    u  ầu 

      vụ đề r . 

2. V    t ếp  ô       p ả  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ô   tr   p    v   u   . 

2. T        t ếp  ô      , xử  ý 

 ô   vă , đơ  t   v      v   đề 

     qu   đố  vớ      đố  t ợ   

đ ợ  p     ô   p ụ tr   . 

3.      ự    ế       v  tr ể  

            t đ    về tu    

tru ề , p ổ   ế  p  p  uật về  ĩ   

vự            ô  . 

đả   ả   ô       ,       ủ, 

  p t   , t ủ tụ  đơ    ả , 

t uậ  t                 . 

3. T ự       t e    u  ầu 

 ế        ô   t  . 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ 

qu  , đơ  v       qu   v  p ố  

 ợp vớ       ô     ứ       tr ể  

      ô   v   ,     đú   t ẩ  

qu ề  v  tr          đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ  

 ố  qu       ô   t   t    

 ự  t e  đú   qu    ế, 

qu  đ    p ố   ợp  ô   

tác. 

2.6 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô       p 

vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ  ban nhân 

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- K ể  tr ,      s t        t đ      u    

môn. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    quả   ý. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 
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4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        ặ  t ơ   đ ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

chính sách  ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       qu   

đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự            ô   v  đ      ớ   p  t tr ể . 

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về           

đ    - T  ơ        v   ã    ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    

t ố         u    tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   

tác. 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       

s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u             đ    - T  ơ   

     v   ã    ,      ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  

xử  ý t ô   t   quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;     ỹ  ă   

s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t      u, đề 

xu t. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

Nhóm  ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 
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- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă     ủ trì t      u x    ự     ủ tr ơ  ,      

qu ết 
2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ        vă   ả , đề     ủ        p 2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự             ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về lao động, tiền lương 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.27.37 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về     đ   , t ề    ơ  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự     ế đ ,       s    về  ĩ   vự      đ   , t ề    ơ  , qu          đ    

t u   tr           ủ            đ    - T  ơ        v   ã    ; trự  t ếp t ự  t             

vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

T                ứu, x    ự   

          s    p  p  uật về  ĩ   

vự      đ   , t ề    ơ  , qu   

       đ    t u   tr          

 ủ  Ủ                u   . 

C   qu  đ   ,     vă   ả  

t u    ĩ   vự  quả   ý     

đ   , t ề    ơ  , qu          

đ    đ ợ       t     t e  

đú   t ế  đ   ế      , đả  

 ả     t   ợ   t e    u  ầu 

 ủ          ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

T e   õ , t      u  ã   đ   

  ớ    ẫ  t ự      ,   ả  đ p 

  u  ỏ  v  xử  ý     v   đề      

qu   đế    ế đ ,       s        

đ   , t ề    ơ  , qu          

đ    đố  vớ       ơ qu  , đơ  

v ;   ớ    ẫ       p vụ về     

đ   , t ề    ơ  , qu          

đ          p p ò  . 

Tru ề  đ t đ ợ           u   

về      p vụ để   p   ớ ,     

 ơ qu  , đơ  v       ả  ă   

t ự        ô   v   . 

2.3 K ể  tr  Tổ   ứ  t e   õ ,   ể  tr  v  

        tì    ì   về  ết quả 

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr , đ        v     đề 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

t ự         ể  tr ,      s t v  

xử  ý     v   đề      qu   đế  

v    t ự         ế đ ,       

s   , p  p  uật     đ   , t ề  

  ơ   v  qu          đ     ủ  

     ơ qu  , đơ  v  t e   ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  p     ô  , đề 

xu t      p  p uố   ắ , đ ều 

  ỉ  . 

xu t   ả  p  p   p t   ; đú   

 ế      , đ ợ    p t ẩ  

qu ề  p    u  t xử  ý. 

2.4 
T ự             

vụ  ụ t ể 

1. T          ể  tr , t u t ập 

t ô   t  , t ố     , quả   ý    

sơ,   u trữ t     u, số    u t e  

qu  đ    về   ế đ ,       s    

    đ   , t ề    ơ  , qu          

đ    v   ập         đ     ỳ t e  

tháng và báo cáo phát sinh theo 

  u  ầu. 

2. P ố   ợp     đơ  v       qu   

v   ô     ứ  tr ể       t ự  

            t đ      u     ô  

     p vụ về     đ   , t ề  

  ơ  , qu          đ    tr   đ   

     u    t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật v  t e  p      p. 

3.      ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, tháng, 

tuầ   ủ         . 

1. Đả   ả  t e  đú   qu  

đ   , đ p ứ   đ ợ    u  ầu 

      vụ đề r . 

2. T ự       t e    u  ầu  ế 

       ô   t   

3.      ự  , t ự        ế 

      t e  đú    ế       

 ô   t    ủ  đơ  v  v        

vụ đ ợ      . 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ 

qu  , đơ  v       qu   v  p ố  

 ợp vớ       ô     ứ       

tr ể        ô   v   , t ự       

đú   t ẩ  qu ề  v  tr          

đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ đ ợ       

t ô   suốt, t   đ ợ   ố  qu   

    ô   t   t     ự  t e  đú   

qu    ế, qu  đ    p ố   ợp 

công tác. 

2.6 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô    

tr    v         ơ qu   t e  

phân công. 

2. T     ự      u    ọp đơ  v , 

 ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     t   

   u v  ý   ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 

2.7 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 
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3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

-   ớ    ẫ , tr ể       t ự       p  p  uật 

về     đ   , t ề    ơ  , qu          đ   . 

- K ể  tr ,      s t        t đ      u    

môn. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    quả   ý. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        ặ  t ơ   đ ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ   ô   

  ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử  ụ   

đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự          ữ 

V  t    . 

Kinh         t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  ,       

s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 



195 

 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   đề 

t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       qu   đế  

  ứ   ă  ,       vụ  ủ  đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự      đ   , t ề    ơ  , qu          đ    v  đ    

  ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă     ủ trì t      u x    ự     ủ tr ơ  ,      qu ết, 

p  p  uật về     đ   , t ề    ơ  , qu          đ    
2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết, p  p 

 uật về     đ   , t ề    ơ  , qu          đ    
2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết, p  p  uật 

về     đ   , t ề    ơ  , qu          đ    
2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ        vă   ả , đề     ủ        p 2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự             ủ tr ơ  ,      qu ết, 

p  p  uật về     đ   , t ề    ơ  , qu          đ    
2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý lĩnh vực gia 

đình 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.28.38 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s    về quả   ý  ĩ   vự      

đì  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về quả   ý  ĩ   vự      đì  ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  

t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

quy      ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

    qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý  ĩ   vự  

    đì  .  

C   qu  đ   , vă   ả  p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. Tham gia   ớ    ẫ  tr ể  

     t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

quả   ý  ĩ   vự      đì  . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e  dõi 

v    t ự         ế đ ,       

s      u     ô ,      p vụ; đề 

xu t          p  p để          

   u  ự ,    u quả quả   ý về 

1. Vă   ả , t      u đ ợ      

     đú   t ế  đ ,  ế      , 

t         v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ    p 

trên. 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

dung về      p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ ,         

       ểu, tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ   ớp 

đ   t  ,       ỡ   đ        
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

     ,  ĩ   vự  về quả   ý  ĩ   

vự      đì  . 

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ 

  ế              về  ô   tác 

      đ    v  t ự  t         

s     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý  ĩ   

vự      đì  . 

     t      ô   v      ả   

   . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ    

    v          v    t ự       

    qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý  ĩ   

vự      đì  . 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       đú   

t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

        qu   đế       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

quả   ý  ĩ   vự      đì  . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       t     

t e  đú    ế      ,    t 

  ợ              ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t 

đ      u     ô ,      p vụ 

t e        vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Công v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ   ố  

qu       ô   t   p  t tr ể  

   u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , t e  

đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô  

  tr    v        đơ  v  t e  

T     ự đầ  đủ,   uẩ     t   

   u v  ý   ế  p  t   ểu t e  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

phân công.   u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ  

 ủ     nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 
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Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  phân công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  - Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 
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chung - Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý thể dục thể 

thao cho mọi người 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.29.39 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý t ể  ụ  t ể t         ọ  

     . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về quả   ý t ể  ụ  t ể t         ọ       ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ 

  u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

quy      ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

1. T                ứu, x   

 ự       qu  đ    trì     p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý t ể  ụ  t ể 

t         ọ       .  

C   qu  đ   , vă   ả  p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý t ể  ụ  

t ể t         ọ       . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  đả  

   t   ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ ,    

            ểu, tr ể       

đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

         p  p để             u 

 ự ,    u quả quả   ý về      , 

 ĩ   vự  về quả   ý t ể  ụ  t ể 

t         ọ       . 

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý t ể  ụ  t ể 

t         ọ       . 

 ớp đ   t  ,       ỡ   đ    

         t      ô   v    

  ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v  

        v    t ự           qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p 

   t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý t ể  ụ  t ể 

t         ọ       . 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       

đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý t ể  ụ  

t ể t         ọ       . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       t     

t e  đú    ế      ,    t 

  ợ              ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         quan 

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ   ố  

qu       ô   t   p  t tr ể  

   u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 T ự             T     ự      u    ọp      qu   T     ự đầ  đủ,   uẩ     
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vụ   u  ,      ọp đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ  

 ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

chuyên môn      p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         quan. 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT  Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 
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Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  - Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 
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chung - Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý công 

nghệ thông tin         :  ô        p 

 ô        t ô   t  , ứ    ụ    ô        

t ô   t  ,   u ể  đổ  số  

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.30.40 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về  ô        t ô   t  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự   ô        t ô   t        

   :  ô        p  ô        t ô   t  , ứ    ụ    ô        t ô   t  ,   u ể  đổ  số ;   ủ trì 

  ặ  t        tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  

phân công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      , 

  ể  tr ,      s t v    t        

    qu  đ     ủ    p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

qu   trọ    ĩ   vự   ô        

thông t           :  ô        p 

 ô        t ô   t  , ứ    ụ   

 ô        t ô   t  ,   u ể  đổ  

số . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ    

    v          v    t ự           

qu  đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự   ô        t ô   

tin. 

1. Vă   ả          đ ợ  

thự       đú   t        

qu  đ   . 

2.      u          , đ        

   đề xu t   p t   , đú    ế 

     , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 
  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

T              ỡ        p vụ, 

p ổ   ế              về  ô   t   

1. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vă   ả        đ    v  t ự  t         s    

 ủ   ĩ   vự   ô        t ô   t  . 

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t     công 

v      ả      . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  :  

1.  ĩ   vự   ô        p  ô   

     t ô   t  . 

- T ẩ  đ   ,   ả  qu ết     t ủ tụ  

           tr     ĩ   vự   ô   

     p  ô        t ô   t  . 

- T ự              t đ    xú  t ế  

đầu t  tr     ĩ   vự   ô        p 

 ô        t ô   t  ,  ô        p 

 ô        số. 

- T ự          t đ    xú  t ế  

t  ơ           sả  p ẩ ,      vụ 

 ô        p  ô        t ô   t  , 

 ô        p  ô        số tr    

  ớ  v  r  t   tr       ớ       . 

- Tổ   ứ  t ự                p  p, 

  ả  p  p p  t tr ể             p 

   t đ    tr     ĩ   vự   ô   

     p  ô        t ô   t  ,  ô   

     p  ô        số;  ỗ trợ       

     p           p đổ   ớ  s    

t   tr     ĩ   vự   ô        p 

 ô        t ô   t  ,  ô        p 

 ô        số;  ỗ trợ p  t tr ể  

           p   ỏ v  vừ  tr    

 ĩ   vự   ô        p  ô        

t ô   t  ,  ô        p  ô        

số. 

- T ẩ  đ   , trì   p    u  t v  

  ớ    ẫ ,      s t,   ể  tr  t ự  

         đề    t      ập,    r   , 

 ô     ậ    u  ô        t ô   

t   tập tru  . 

- Quả   ý    t đ    xu t,   ập 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  ẩu           ô        t ô   

t  ; x    ự   v    ớ    ẫ   p 

 ụ         ụ  sả  p ẩ   ô   

     p  ô        t ô   t  ,  ô   

     p  ô        số       ,      

 ụ  sả  p ẩ        ế   u      

  ặ     đ ều      xu t,   ập   ẩu, 

      ụ  sả  p ẩ  đã qu  sử 

 ụ         ập   ẩu. 

- T ự        ợp t   quố  tế  ĩ   

vự   ô        p  ô        t ô   

t  ,  ô        p  ô        số. 

- G ả  qu ết    ếu     tố     v  xử 

 ý          v  v  p               

tr     ĩ   vự   ô        p  ô   

     t ô   t  ,  ô        p  ô   

     số. 

2.  ĩ   vự  ứ    ụ    ô        

t ô   t   tr     ơ qu         ớ . 

- T ẩ  đ   ,   ể  tr , đ        

v    x    ự  , tổ   ứ  tr ể       

       ơ   trì  ,  ế      , đề   , 

 ự    về: ứ    ụ    ô        

t ô   t  , p  t tr ể  C     p ủ 

đ    tử, C     p ủ số  ủ      

p ò  ,    , đ   p  ơ  . 

-      ự  , quả   ý,  u  trì   u   

  ế  trú        p ủ đ    tử V  t 

Nam, Chính p ủ số V  t    . 

-   ớ    ẫ  về   u trú ,  ố  ụ , 

  u  ầu  ỹ t uật đố  vớ  Cổ   

t ô   t   đ    tử, Cổ        vụ 

 ô    ủ   ơ qu         ớ . 

- Đ            sả  p ẩ ,   ả  

p  p ứ    ụ    ô        t ô   

t  ,   u ể  đổ  số p ụ  vụ p  t 

tr ể  C     p ủ đ    tử, C     p ủ 

số; quả   ý,      s t    u quả, 

 ứ  đ   u     p, sử  ụ   t ô   

t    ủ   ơ qu         ớ  tr    ô  

tr         . 

-         ứu, tổ   ứ  tr ể       

          vụ t ú  đẩ , p  t tr ể  

  u ể  đổ  số v  đô t   t ô   

minh. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

- T ẩ  đ    về  ụ  t  u,  ỹ t uật, 

 ô       , qu   ô,   ả  p  p,  ết 

quả  ự   ,       vụ ứ    ụ   

CNTT; t ẩ  đ    t  ết  ế  ơ s  

 ự    t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

- T ố     , t u t ập, tổ    ợp số 

   u, p    t   ,  ự     về ứ   

 ụ    ô        t ô   t  , p  t 

tr ể  C     p ủ đ    tử, C     p ủ 

số,   u ể  đổ  số. 

-  ợp t   quố  tế tr     ĩ   vự  

ứ    ụ    ô        t ô   t  , 

p  t tr ể  C     p ủ đ    tử, 

C     p ủ số,   u ể  đổ  số quố  

gia. 

3. Về   u ể  đổ  số         : 

      p ủ số,      tế số, xã     

số . 

- Đ ều p ố     t đ    p ố   ợp liên 

        ữ      s ,      , đ   

p  ơ   để t ự             ủ 

tr ơ  ,    ế    ợ ,  ơ   ế,       

s    t    ô  tr     p  p  ý, t ú  

đẩ    u ể  đổ  số. 

- T ú  đẩ  p  t tr ể , sử  ụ    ề  

tả   số. 

- Kết  ố , t     ợp,      sẻ  ữ    u 

qu   ề  tả   t     ợp,      sẻ  ữ 

   u quố     ; quả  tr   ữ    u số, 

quả  tr       sẻ,      t     ữ    u 

số tr     ơ qu         ớ ;      

s t v    t ự              t đ    

quả  tr   ữ    u số,  ết  ố ,      sẻ, 

     t     ữ    u số tr     ơ qu   

      ớ ; t u t ập,  ô    ố, quả  

lý  ữ    u số. 

- Đ       , xếp       ứ  đ  

  u ể  đổ  số  ủ      p ò  ,    , 

đ   p  ơ   v   ủ   u   . 

-      ự  , quả   ý v  vậ       

 ề  tả   số,  ổ    ữ    u số. 

-  ỗ trợ, t ú  đẩ    u ể  đổ  số 

           p; x    ự       t   

   u đ   t  ,   ớ    ẫ    u ể  

đổ  số; tr ể                đ   t  , 

tập  u   về  ỹ  ă   số,   u ể  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đổ  số                p. 

-     đ      ỉ số đ         ứ  đ  

  u ể  đổ  số            p p ụ  

vụ                    p tr   đ   

     u   . 

- T ự              t đ     ỗ trợ 

xú  t ế  đầu t , xú  t ế  t  ơ   

   , p  t tr ể  t   tr          tế 

số. 

- T ú  đẩ  p  t tr ể   ô       số; 

           ậ  t ứ  số, p ổ   ế  

  ế  t ứ  số, đ   t    ỹ  ă   số 

             ;  ỗ trợ, t ú  đẩ  

 ì   t        s    t         ề  

tả   số,      vụ số p ụ  vụ p  t 

tr ể  xã     số. 

- T ú  đẩ  vă      số;          

 ứ  đ  sử  ụ            vụ trự  

tu ế   ủ           ; t ú  đẩ      

   t đ   ,   ả  p  p          

  ậ  t ứ  v  đả   ả  tu   t ủ     

qu  tắ  ứ   xử tr    ô  tr     số 

tr    xã     v       đ   . 

-      ự  ,  ập   ật       ỉ số, 

  ỉ t  u t ố     , đ        p  t 

tr ể       tế số, xã     số. 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u    môn. 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 



211 

 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù  ợp 

vớ   ĩ   vự  công tác. 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t    . 

Kinh         t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    tắ  

v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       

s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  đ   

p  ơ    ô   t  . 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   t   

quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t    

  u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ        

  ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   đề 

t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  . 

- Có   ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  
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  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       

vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t đ    

v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  

tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   

vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;    

 ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

vào  ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý chương trình 

giáo dục 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.31.41 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả   ủ  Đả  , qu  đ    p  p  uật      qu  ;     

qu  đ      ứ   ă  ,       vụ, qu ề     ; qu    ế     v    

v      qu  đ    về qu  trì  , t ủ tụ    ả  qu ết  ô   v    

 ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ ,       s   , qu  

     ,  ế      ;   ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    v  tổ 

  ứ  t ự             s   , p  p  uật về quả   ý    ơ   trì         ụ ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể  

     t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

    qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    ơ   trì   

      ụ . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v  

        v    t ự           qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    ơ   trình 

      ụ . 

1. Vă   ả          đ ợ  

t ự       đú   t        

qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 
  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           1. T          ớ    ẫ  tr ể       
1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vă   ả  t ự           qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý    ơ   

trì         ụ . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u 

 ự ,    u quả quả   ý  ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

quả   ý    ơ   trì         ụ . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    ơ   trì   

      ụ . 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      ,       ỡ  . 

2.4 
Tham gia t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý    ơ   

trì         ục. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ trì 

giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế 

     . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô    

tr    v         ơ qu   t e  p    

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

công. 

2. T     ự      u    ọp đơ  v , 

 ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

t e    u  ầu. 

2.8 
Kế      ,         

 ô   v    

1.      ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

2. B       tì    ì  ,  ết quả  ô   

v    t e  qu  đ   . 

     ự  , t ự        ế 

      t e  đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , đơ  

v  v        vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p trên phân công. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ  chuyên môn 

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

  ớ    ẫ ,   ể  tr , p ố   ợp tr ể       

      vụ, qu ề     , tr          quả   ý 

      ớ  về       ụ . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p,  ế       t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  qu  đ   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 
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Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   về 

 ô   ọ  p ù  ợp vớ  v  tr   ô   v    đ ợ      . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- C   ả   ĩ         tr  vữ   v   ,      đ    vớ    ủ    ĩ  M   - Lênin, 

t  t        C   M   ,  ắ  vữ   v       ểu s u đ      ố ,   ủ tr ơ   

 ủ  Đả  ; tru   t     vớ  Tổ quố  v    ế  p  p   ớ  C     ò  xã     

  ủ    ĩ  V  t    ;  ả  v   ợ       ủ  Tổ quố ,  ủ          . 

- T ự       đầ  đủ    ĩ  vụ  ủ   ô     ứ  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật;        tú     p      sự p     ô         vụ  ủ    p tr  ; tu   

t ủ p  p  uật,   ữ vữ    ỷ  uật,  ỷ   ơ  , trật tự           ;   ơ   

 ẫu t ự           qu , qu    ế  ủ   ơ qu  . 

- Tậ  tụ , tr         ,         ết, tru   t ự ,       qu  ,  ô   t   v  

  ơ    ẫu tr    t ự  t    ô   vụ;      sự, vă      v    uẩ   ự  tr    

     t ếp, p ụ  vụ         . 

- C   ố  số   v  s       t          ,       tố , đ     ết;  ầ ,     , 

    ,      ,      ô   vô t ;   ô    ợ   ụ   v     ô   để   u  ầu  ợ  

           ;   ô   qu      u, t      ũ  ,  ã   p  , t  u  ự . 

- T      xu       ý t ứ   ọ  tập, rè   u             p ẩ     t, trì   

đ ,  ă    ự . 

C     u  ầu      

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       

s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  đ   

p  ơ    ô   t  ;      ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  

xử  ý t ô   t   quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;     ỹ  ă   

s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t      u, đề 

xu t. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 
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- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        thông tin 1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý tổ chức và 

hoạt động cơ sở giáo dục 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.32.42 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ   Liêm. 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả   ủ  Đả  , qu  đ    p  p  uật      qu  ;     qu  

đ      ứ   ă  ,       vụ, qu ề     ; qu    ế     v    v  

    qu  đ    về qu  trì  , t ủ tụ    ả  qu ết  ô   v     ủ   ơ 

qu  , tổ   ứ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ ,       s   , qu  

     ,  ế      ;   ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    v  tổ 

  ứ  t ự             s   , p  p  uật về quả   ý tổ   ứ  v     t đ     ơ s        ụ ;   ủ trì, 

tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

tổ   ứ  v     t đ     ơ s        ụ . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ     ủ  

  p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p 

 uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý tổ   ứ  v  

   t đ     ơ s        ụ . 

1. Vă   ả          

đ ợ  t ự       đú   

t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , 

đú    ế      , đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về quả   ý tổ   ứ  v     t đ     ơ 

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

s        ụ . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

quả   ý  ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý tổ   ứ  v  

   t đ     ơ s        ụ . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

tổ   ứ  v     t đ     ơ s        ụ . 

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     

tổ   ứ ,              

  ểu, tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ        hoàn 

t      ô   v      ả   

   ,       ỡ  . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  

p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề         qu   đế       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

tổ   ứ  v     t đ     ơ s        ụ . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, 

t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   p  t tr ể     u 

quả    . 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 

   t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      quan 

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    v  

       ơ qu   t e  p     ô  . 

2. T     ự      u    ọp đơ  v ,  ọp 

 ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 
Kế      ,         

 ô   v    

1.      ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ     

nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      t e  đú    ế 

       ô   t    ủ   ơ 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2. B       tì    ì  ,  ết quả  ô   

v    t e  qu  đ   . 

qu  , đơ  v  v        

vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   phân công. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    môn 

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

  ớ    ẫ ,   ể  tr , p ố   ợp tr ể       

      vụ, qu ề     , tr          quả   ý 

      ớ  về       ụ . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p,  ế       t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  qu  đ   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trình đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ  v  tr   ô   v    đ ợ      . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 
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 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- C   ả   ĩ         tr  vữ   v   ,      đ    vớ    ủ    ĩ  M   - Lênin, 

t  t        C   M   ,  ắ  vữ   v       ểu s u đ      ố ,   ủ tr ơ   

 ủ  Đả  ; tru   t     vớ  Tổ quố  v    ế  p  p   ớ  C     ò  xã     

  ủ    ĩ  V  t    ;  ả  v   ợ       ủ  Tổ quố ,  ủ          . 

- T ự       đầ  đủ    ĩ  vụ  ủ   ô     ứ  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật;        tú     p      sự p     ô         vụ  ủ    p tr  ; tu   

t ủ p  p  uật,   ữ vữ    ỷ  uật,  ỷ   ơ  , trật tự           ;   ơ   

 ẫu t ự           qu , qu    ế  ủ   ơ qu  . 

- Tậ  tụ , tr         ,         ết, tru   t ự ,       qu  ,  ô   t   v  

  ơ    ẫu tr    t ự  t    ô   vụ;      sự, vă      v    uẩ   ự  tr    

     t ếp, p ụ  vụ         . 

- C   ố  số   v  s       t          ,       tố , đ     ết;  ầ ,     , 

    ,      ,      ô   vô t ;   ô    ợ   ụ   v     ô   để   u  ầu  ợ  

           ;   ô   qu      u, t      ũ  ,  ã   p  , t  u  ự . 

- T      xu       ý t ứ   ọ  tập, rè   u             p ẩ     t, trì   

đ ,  ă    ự . 

C     u  ầu      

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       

s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  đ   

p  ơ    ô   t  ;      ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  

xử  ý t ô   t   quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;     ỹ  ă   

s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t      u, đề 

xu t. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 
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- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả  lý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 



Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý người học 

          ả tu ể  s    đ   t  ;       s    v      

   t đ     ỗ trợ đố  vớ         ọ   

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.33.43 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả   ủ  Đả  , qu  đ    p  p  uật      qu  ;     qu  

đ      ứ   ă  ,       vụ, qu ề     ; qu    ế     v    v  

    qu  đ    về qu  trì  , t ủ tụ    ả  qu ết  ô   v     ủ   ơ 

qu  , tổ   ứ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ ,       s   , qu  

     ,  ế      ;   ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    v  tổ 

  ứ  t ự             s   , p  p  uật về quả   ý        ọ            ả tu ể  s    đ   t  ; 

      s    v         t đ     ỗ trợ đố  vớ         ọ  ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t       

      vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

    qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý        ọ . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v  

        v    t ự           qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý        ọ . 

1. Vă   ả          đ ợ  

t ự       đú   t        

qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ   p  ơ   về quả   ý        ọ . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , theo dõi 

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u  ự , 

   u quả quả   ý  ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả  

 ý        ọ . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế  

kinh        về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý        ọ . 

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      ,       ỡ  . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý       

 ọ . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ 

trì giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  quy trình công 

t   v  t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   đế  

     ,  ĩ   vự        vụ đ ợ  

phân công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế 

     . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v         ơ qu   t e  p     ô  . 

2. T     ự      u    ọp đơ  v , 

 ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
Kế      ,         

 ô   v    

1.      ự   v  t ự        ế       

công tác  ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

2. B       tì    ì  ,  ết quả  ô   

v    t e  qu  đ   . 

     ự  , t ự        ế 

      t e  đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , đơ  

v  v        vụ đ ợ      . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

ban nhân dân  u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

  ớ    ẫ ,   ể  tr , p ố   ợp tr ể       

      vụ, qu ề     , tr          quả   ý 

      ớ  về       ụ . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p,  ế       t ự        ô   v    đ ợ  giao. 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  qu  đ   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ  v  tr   ô   v    đ ợ      . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     K ô     u  ầu. 
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tích công tác) 

P ẩ     t         

- C   ả   ĩ         tr  vữ   v   ,      đ    vớ    ủ    ĩ  M   - Lênin, 

t  t        C   M   ,  ắ  vữ   v       ểu s u đ      ố ,   ủ tr ơ   

 ủ  Đả  ; tru   t     vớ  Tổ quố  v    ế  p  p   ớ  C     ò  xã     

  ủ    ĩ  V  t    ;  ả  v   ợ       ủ  Tổ quố ,  ủ          . 

- T ự       đầ  đủ    ĩ  vụ  ủ   ô     ứ  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật;        tú     p      sự p     ô         vụ  ủ    p tr  ; tu   

t ủ p  p  uật,   ữ vữ    ỷ  uật,  ỷ   ơ  , trật tự           ;   ơ   

 ẫu t ự           qu , qu    ế  ủ   ơ qu  . 

- Tậ  tụ , tr         ,         ết, tru   t ự ,       qu  ,  ông tâm và 

  ơ    ẫu tr    t ự  t    ô   vụ;      sự, vă      v    uẩ   ự  tr    

     t ếp, p ụ  vụ         . 

- C   ố  số   v  s       t          ,       tố , đ     ết;  ầ ,     , 

    ,      ,      ô   vô t ;   ô    ợ   ụ   v     ô   để   u  ầu  ợ  

ích cá     ;   ô   qu      u, t      ũ  ,  ã   p  , t  u  ự . 

- T      xu       ý t ứ   ọ  tập, rè   u             p ẩ     t, trì   

đ ,  ă    ự . 

C     u  ầu      

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       

s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  đ   

p  ơ    ô   t  ;      ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  

xử  ý t ô   t   quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;     ỹ  ă   

s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t      u, đề 

xu t. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  - T      u x    ự   vă   ả  2-3 
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chuyên môn 
-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



228 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý cơ sở vật 

chất, trang thiết bị giáo dục 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN. 34.44 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả   ủ  Đả  , qu  đ    p  p  uật      qu  ;     qu  

đ      ứ   ă  ,       vụ, qu ề     ; qu    ế     v    v  

    qu  đ    về qu  trì  , t ủ tụ    ả  qu ết  ô   v     ủ   ơ 

qu  , tổ   ứ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ ,       s   , qu  

     ,  ế      ;   ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    v  tổ 

  ứ  t ự             s   , p  p  uật về quả   ý  ơ s  vật    t, tr    t  ết          ụ ;   ủ trì, 

tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

    qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

củ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý  ơ s  vật    t, 

tr    t  ết          ụ . 

C   qu  đ   , vă   ả  p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ        

v          v    t ự           qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủa 

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý  ơ s  vật    t, 

tr    t  ết          ụ . 

1. Vă   ả          đ ợ  

t ự       đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , đ        

   đề xu t   p t   , đú    ế 

     , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  đả  

   t   ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý  ơ s  

vật    t, tr    t  ết          ụ . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u 

 ự ,    u quả quả   ý  ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

quả   ý  ơ s  vật    t, tr    t  ết 

         ụ . 

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý  ơ s  vật    t, 

tr    t  ết          ụ . 

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ ,    

            ểu, tr ể       

đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   đ    

         t      ô   v    

  ả      ,       ỡ  . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý  ơ s  

vật    t, tr    t  ết          ụ . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       t     

t e  đú    ế      ,    t 

  ợ              ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ    chuyên môn, 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô    

tr    v         ơ qu   t e  p    

công. 

2. T     ự      u    ọp đơ  v , 

 ọp  ơ qu   t e  qu  đ  h. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
Kế      ,         

 ô   v    
1.      ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, t    , 

     ự  , t ự        ế 

      t e  đú    ế       
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

tuầ   ủ         . 

2. B       tì    ì  ,  ết quả 

 ô   v    t e  qu  đ   . 

 ô   t    ủ   ơ qu  , đơ  v  

v        vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô       tr    

đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

  ớ    ẫ ,   ể  tr , p ố   ợp tr ể       

      vụ, qu ề     , tr          quả   ý 

      ớ  về       ụ . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p,  ế       t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  qu  đ   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ  v  tr   ô   v    đ ợ      . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 
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 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- C   ả   ĩ         tr  vữ   v   ,      đ    vớ    ủ    ĩ  M   - Lênin, 

t  t        C   M   ,  ắ  vữ   v       ểu s u đ      ố ,   ủ tr ơ   

 ủ  Đả  ; tru   t     vớ  Tổ quố  v    ế  p  p   ớ  C     ò  xã     

  ủ    ĩ  V  t    ;  ả  v   ợ       ủ  Tổ quố ,  ủ          . 

- T ự       đầ  đủ    ĩ  vụ  ủ   ô     ứ  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật;        tú     p      sự p     ô         vụ  ủ    p tr  ; tu   

t ủ p  p  uật,   ữ vữ    ỷ  uật,  ỷ   ơ  , trật tự           ;   ơ   

 ẫu t ự           qu , qu    ế  ủ   ơ qu  . 

- Tậ  tụ , tr         ,         ết, tru   t ự ,       qu  ,  ô   t   v  

  ơ    ẫu tr    t ự  t    ô   vụ;      sự, vă      v    uẩ   ự  tr    

     t ếp, p ụ  vụ         . 

- C   ố  số   v  s       t          ,       tố , đ     ết;  ầ ,     , 

    ,      ,      ô   vô t ;   ô    ợ   ụ   v     ô   để   u  ầu  ợ  

           ;   ô   qu      u, t      ũ  ,  ã   p  , t  u  ự . 

- T      xu       ý t ứ   ọ  tập, rè   u             p ẩ     t, trì   

đ ,  ă    ự . 

C     u  ầu      

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   tác. 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       

s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  đ   

p  ơ    ô   t  ;      ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  

xử  ý t ô   t   quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;     ỹ  ă   

s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t      u, đề 

xu t. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 
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- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



233 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về dược 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.35.45 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về   ợ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T ự             vụ t e    ứ   ă  ,       vụ đ ợ        ủ   ơ qu  , tổ   ứ             

quả   ý về   ợ . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

quy đ   , quy 

     ,  ế      , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

1. Dự t ả  vă   ả  qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ ,  ơ   ế,       s   , 

qu       ,  ế      ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề    về quả   ý   ợ ,   ợ  

 ổ tru ề  v   ỹ p ẩ . 

2. C ủ trì x    ự       vă   ả  

  ớ    ẫ  về quả   ý   ợ ,   ợ  

 ổ tru ề  v   ỹ p ẩ . 

1. Đả   ả  qu  trì   

 ô   t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ  . 

2. C    ự t ả  đ ợ  p   

 u  t, trì     p    t ẩ  

qu ề          . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

    vă   ả  qu  p    p  p  uật, 

   ế    ợ ,  ơ   ế,       s   , qu  

     ,  ế      ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề    về quả   ý   ợ ,   ợ   ổ 

tru ề  v   ỹ p ẩ . 

2. T          ớ    ẫ       p vụ 

quả   ý   ợ ,   ợ   ổ tru ề  v  

 ỹ p ẩ       ô     ứ , viên 

  ứ ,           đ   ,            p 

v           . 

1.      u   t        

x    ự   đ ợ       

t     t e  đú   t ế  đ  

 ế      ,    t   ợ   

t e    u  ầu  ủ        

  ủ trì. 

2. Đ ợ   ơ qu   tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t     

 ô   v      ớ    ẫ , 

  ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết t ự       

vă   ả  

K ể  tr , p    t    đ       ,     

    tổ    ết v    t ự           vă  

 ả  qu  p    p  p  uật,    ế  

  ợ ,  ơ   ế,       s   , qu  

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr , đ        v     

đề xu t   p t   ; đú   

 ế      , đ ợ    p    
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

     ,  ế      ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề    về quả   ý   ợ ,   ợ   ổ 

tru ề , v   ỹ p ẩ ; đề xu t   ủ 

tr ơ  ,      p  p        ỉ  . 

t ẩ  qu ề  p    u  t 

xử  ý. 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.5 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       ,  ĩ   

vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.6 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ô   tác theo phân công. 

B       t u       t   

tắt      u    u    ọp. 

2.7 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò   C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô       p 

vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 
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4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr        u          D ợ  v    u               

có liên quan. 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- Quả   ý                  ớ : C  ơ   trì     u    v   . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t       n 

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ    v  qu    ế     

v     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- Sẵ  s                   ếu  ô   v      u  ầu  tr      ợp v    p  t 

s    đ t xu t, v      p... . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ  

     qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

-  ắ  rõ qu  trì   x    ự       p  ơ     ,  ế      ,     qu ết đ    

 ụ t ể v       ế  t ứ       ểu về  ĩ   vự    ợ ,   ợ   ổ tru ề  v   ỹ 

p ẩ . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       

        ứu, t      u. 

- C  p  ơ   p  p         ứu, tổ    ết v  đề xu t,  ả  t ế       p vụ 

quả   ý   ợ ,   ợ   ổ tru ề  v   ỹ p ẩ . 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;     ă    ự  

tr ể        ô   v     ả  đả  t ế  đ ,    t   ợ   v     u quả. 

- A    ểu t ự  t ễ ,      tế - xã     về  ô   t   quả   ý   ợ ,   ợ   ổ 

tru ề  v   ỹ p ẩ . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  - Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 
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chung - Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự       2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ    2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

   

Tên VTVL: Chu  n vi n về an toàn thực 

phẩm 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.36.46 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về    t    t ự  p ẩ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T ự             vụ t e    ứ   ă  ,       vụ đ ợ        ủ   ơ qu  , tổ   ứ             

quả   ý về    t    t ự  p ẩ . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

về qu       ,  ế 

     ,    ơ   

trì  , đề   ,  ự    

1. Dự t ả      vă   ả    ớ   

 ẫ  t u   t ẩ  qu ề           

về    t    t ự  p ẩ . 

2. Dự t ả  vă   ả  tr ể       t ự  

           ỉ t  , qu ết đ   ,  ế 

      về quả   ý    t    t ự  

p ẩ  t e        vụ đ ợ  p    

công. 

3. T             s   , x    ự   

t      u   ớ    ẫ    u     ô , 

     p vụ về    t    t ự  p ẩ . 

Dự t ả  đ ợ       t     

t e  đú   t ế  đ   ế 

     , đả   ả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

khai t ự       vă  

 ả  

T          ớ    ẫ  về quả   ý 

   t    t ự  p ẩ : 

1. Tr ể           vă   ả  qu  

p    p  p  uật,    ế    ợ ,  ơ 

  ế,       s   , qu       ,  ế 

     , đề    t u    ĩ   vự  đ ợ  

giao. 

2. T          ớ    ẫ    u    

 ô ,      p vụ quả   ý    t  n 

t ự  p ẩ      đ   p  ơ  ,       

     p. 

1.      t     t e  đú   

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ          ủ trì. 

2. C   vă   ả    ớ    ẫ , 

t      u   u     ô , 

     p vụ,     trì       rõ 

r   ,  ễ   ểu, p ù  ợp vớ  

t ự  t ễ . 

2.3 K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết t ự       

T          ể  tr , p    t   , 

đ       ,         tổ    ết v    

B        ết quả   ể  tr , 

     s t, đ        v     đề 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vă   ả  t ự           vă   ả  qu  p    

p  p  uật,    ế    ợ ,  ơ   ế, 

      s   , qu       ,  ế      , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    về 

quả   ý    t    t ự  p ẩ ; đề 

xu t   ủ tr ơ  ,      p  p      

  ỉ  . 

xu t   p t   ; đú    ế 

     , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t xử  ý. 

C   ý   ế          t ể 

     đ ợ  tr         , 

đ ợ            ả . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

Tr ể       t ự              t 

đ      u     ô ,      p vụ về 

   t    t ự  p ẩ  t e  p    

công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.5 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế 

     . 

2.6 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp         , 

    t ả       qu   đế   ô   t   

theo phân công. 

B       t u       t   tắt 

     u           ,  u   

 ọp. 

2.7 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò   C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

C        u        qu   đế     t đ    về    

t    t ự  p ẩ . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 
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4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ  giao. 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t        v  p  t   ểu ý   ế  tr         u    ọp         qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr        u         : Y, D ợ , D      ỡ  , T ự  

p ẩ ,  uật, Y tế  ô        v    u                       qu  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- Quả   ý                  ớ : C  ơ   trình chuyên viên. 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

- K ế  t ứ      : T e    u  ầu  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

K            t     

tích công tác) 
     t     t         tập sự t e  qu  đ   . 

P ẩ     t         

- C  p  ơ   p  p         ứu, tổ    ết v  đề xu t,  ả  t ế       p vụ 

quả   ý. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   p    t   , tổ    ợp,   ả  qu ết v   đề. 

- T    t ầ  tr             , tự     ,   ủ đ    s    t   tr    t ự  

           vụ, p ố   ợp  ô   t   tốt. 

- C   ă    ự  tr ể        ô   v     ả  đả  t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       

qu   đế    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự     t    t ự  p ẩ  v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 
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      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- C    ế  t ứ  về    t ố     tế       u   v     t ố      

t    t ự  p ẩ      r     
2-3 

-   ểu   ết   u   về    t ố    uật p  p,     vă   ả  qu  

p    p  p  uật,     qu  đ   , qu    ế v    ớ    ẫ  chuyên 

 ô  về  ô   t      t    t ự  p ẩ  
2-3 

- C    ế  t ứ  v    ểu   ết   u   về      ĩ   vự       qu   

đế     t    t ự  p ẩ  
2-3 

- C    ả  ă   t      u đố  vớ   ô   t   quả   ý    t    t ự  

p ẩ  
2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Thanh tra vi n về công tác thanh tra 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.37.47 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : T e      vă   ả , qu  đ              về t     tr . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, t              đ   , x    ự  , tổ   ứ  t ự             s   , p  p  uật v     ế  

  ợ  về t     tr ; qu       ,  ự   , đề   ,  ế      , sơ  ết, tổ    ết; đề xu t       ả  p  p 

  ằ       t      ơ   ế,       s    v  p  p  uật t ô   qu   ô   t   t     tr . T      u, 

t        t ự                 vụ về t     tr . P  t      sơ    tr     ơ   ế quả   ý,       

s   , p  p  uật qu     t đ    t     tr  để   ế       vớ   ơ qu         ớ       ả  p  p,      

p  p   ắ  p ụ ,   p p ầ              u  ự ,    u quả    t đ    quả   ý       ớ ,  ả  v   ợ  

     ủ        ớ , qu ề  v   ợ       ợp p  p  ủ   ơ qu  , tổ   ứ ,        ; t ự           

     p  p p ò     ừ , p  t      v  xử  ý t e  t ẩ  qu ề    ặ    ế         p    t ẩ  qu ề  

xử  ý đố  vớ       v  v  p    p  p  uật  ủ       ơ qu  , tổ   ứ ,        . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 
T      u x   

 ự   vă   ả  

1. T      u, t        x    ự   

     qu ết  ủ      đ         

     u   , Qu ết đ     ủ  Ủ  

              u    về t     tr . 

2. T      u, t        x    ự   

   ế    ợ ,       s   , đ    

  ớ  , qu       ,  ế      , đề 

  ,  ự    về t     tr ; về tổ   ứ , 

      , đ   t  ,       ỡ  , t   

đu ,   e  t     ,  ợp t   quố  

tế,           , quả  tr , t        , 

t   vụ,  ả                   ủ  

ngành Thanh tra. 

3. T      u, t        tổ   ứ  

t ẩ  đ   , r  s  t,    t ố      , 

p  p đ ể          vă   ả  qu  

p    p  p  uật về t     tra. 

C         vụ đ ợ       

t ự       t e  đú   t ế  

đ , đả   ả     t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T      u, t          ớ    ẫ  

p  p  uật về t     tr  t e  t ẩ  

qu ề  đố  vớ            vụ đ ợ  

  u t   Mụ  2.1  ủ  P ụ  ụ  này. 

2. T      u, t        tổ   ứ  

qu   tr  t, tu    tru ề , tr ể       

V      ớ    ẫ  đ ợ  t ự  

     đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v     t 

  ợ  . 



242 

 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

t ự             s     ủ  Đả  , 

p  p  uật  ủ        ớ  về t     

tra. 

2.3 K ể  tr  

T      u, t        tổ   ứ  

  ể  tr  t e  t ẩ  qu ề  đố  vớ  

          vụ về:  

1. Tì    ì   t        p  p  uật về 

thanh tra. 

2. T          x  ,  ợp p  p  ủ  

     ết  uậ  v  qu ết đ    xử  ý 

s u t     tr ; v    t ự        ết 

 uậ ,   ế      , qu ết đ    xử  ý 

về t     tr . 

3. V    x    ự   v  tổ   ứ  t ự  

      ế       t     tr   ằ   

 ă ,   ế đ  t ô   t  ,         

 ủ        T     tr . 

4. V    t ự        ô   t   đ   

t  ,       ỡ  , t   đu ,   e  

t      t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật v  p      p quả   ý đố  vớ  

 ô     ứ  t     tr . 

5. V    t ự        ô   t    ả  

cách hành chính theo phân công 

 ủ    p    t ẩ  qu ề . 

6.   ữ        u             qu   

đế   ĩ   vự  t     tr  t e    ứ  

 ă  ,       vụ, qu ề     . 

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đố  vớ          

 u   đ ợ    ể  tr . 

2.4 Thanh tra 

1. T      u, t        x    ự   

đ      ớ      ơ   trì   t     

tr ,  ế       t     tr   ằ    ă  

 ủ   ơ qu   t     tr .  

2. T      u, t        tổ   ứ  

t ự            u   t     tr  t e  

qu  đ    t   Đ ều 49, Đ ều 50, 

Đ ều 56  uật T     tr ;      s t 

   t đ    đ    t     tr .  

3. T      u, t        đô  đố , 

t e   õ  t ế  đ  t ự        ế 

      t     tr   ằ    ă . 

4. T      u, t        t e   õ , 

đô  đố  v    t ự        ết  uậ , 

  ế      , qu ết đ    xử  ý về 

t     tr  t e  qu  đ    t   Đ ều 

1. Đ      ớ      ơ   

trình thanh tr ,  ế       

t     tr  đ ợ          . 

2. C   vă   ả  đ ợ      

     t e  t ẩ  qu ề    ặ  

  ế        ơ qu  ,       

   t ẩ  qu ề ;          ết 

quả t     tr ,  ự t ả   ết 

 uậ  t     tr . 

3. C   vă   ả  về  ô   t   

t e   õ , đô  đố  v    t ự  

      ết  uậ ,   ế      , 

qu ết đ    xử  ý về t     

tra. 

4. C   vă   ả          

     qu   đế  v    t ự  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

105  uật T     tr .  

5. Rút            ,   ậ  xét, 

đ        v    t ự             vụ 

thanh tra. 

           vụ t     tr . 

2.5 

T ẩ  đ        đề 

    ô   t   v  đ   

t  ,       ỡ   

     p vụ 

1. T        t ẩ  đ         ự 

t ả  đề   ,  ự   ,    ơ   trì  , 

 ô   trì   về thanh tra. 

2. T      u, t             s   , 

x    ự       t      u       ỡ   

     p vụ về t     tr . 

3. T      u, t        x    ự   

t      u   ớ    ẫ       p vụ về 

thanh tra.  

4. T      u, t        tổ   ứ  

tập  u  ,       ỡ        p vụ 

thanh tra. 

1.      u   t ẩ  đ    

đ ợ       t     đả   ả  

   t   ợ  , t e  đú    ế 

     . 

2. C   t      u       ỡ  , 

  ớ    ẫ       p vụ 

đ ợ          . 

3. Đ ợ   ơ qu   tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v   . 

2.6 

Sơ  ết, tổ    ết 

v    t ự           

vă   ả  

1. T      u, t        tổ   ứ  

t ự       sơ  ết, tổ    ết v    

t ự         ủ tr ơ  ,       s    

 ủ  Đả  , p  p  uật  ủ      

  ớ  về t     tr ;    ế    ợ , 

   ơ   trì  ,  ế      ,  ự   , đề 

   về t     tr . 

2. T      u, t        tổ   ứ  

t ự       sơ  ết, tổ    ết t ự  

t ễ   ô   t   t     tr .  

C   vă   ả  về sơ  ết, 

tổ    ết đ ợ          . 

2.7 P ố   ợp t ự       

1. T      u, t        p ố   ợp 

tr    x    ự   v  tổ   ứ  t ự  

      ế       t     tr   ằ    ă ; 

xử  ý         é , trù    ặp   ữ  

   t đ    t     tr  v     t đ    

  ể  t          ớ ,   ữ     t 

đ     ủ       ơ qu   t     tr . 

2. T      u, t        p ố   ợp 

vớ       ơ qu  , tổ   ứ          

qu   tr    qu  trì   t ự       

      vụ t     tr ,      s t    t 

đ    đ    t     tr  v  xử  ý s u 

t     tr      :  ơ qu     ể  tr  

 ủ  Đả  ,  ơ qu   đ ều tr , K ể  

t          ớ ,     tổ   ứ  t   

 ụ  ,  ơ qu  , tổ   ứ       

đ   … .  

1. Kế       t     tr  

đ ợ             ô      

     u           é , 

trù    ặp. 

2. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

3. T      u, t        p ố   ợp 

  uẩ          u   p ụ  vụ     

        ,  u    ọp,     v     ủ  

     ơ qu   Đả  , B   C ỉ đ  , 

    đ            , Ủ           

     u   ,… về  ô   t   t     

tr           u  ầu. 

2.8 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô  

đ ợ  p     ô  . 

2. T     ự      u    ọp đơ  v , 

 ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.9 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ  

 ủ         . 

Kế        ô   t   đ ợ  

x    ự   v  t ự       

đả   ả  t ế  đ ,    t 

  ợ  . 

2.10 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Chánh Thanh tra, Phó Chánh 

Thanh tra huy n và theo 

phân công. 

Công chứ  đ ợc phân 

công quản lý trực tiếp hoặc 

theo mảng công tác. 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     , tổ    ợp. 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

4.3 Đ ợc cung c p thông tin về công tác chỉ đ   đ ều hành củ   ơ qu   tr    p  m vi 
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nhi m vụ đ ợc giao. 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- Có   ứ     ỉ       ỡ        p vụ T     tr  v   ;   ứ     ỉ     

  ỡ        p vụ quả   ý       ớ          u    v   . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 

- C   t    t 02  ă       ô   t   t     tr    ô    ế t         tập sự 

  ặ      t    t 05  ă   ô   t   tr      đố  vớ        ,  ô     ứ , v    

  ứ , sĩ qu   Qu   đ           , sĩ qu   Cô              ,           

cô   t    ơ  ếu  ô   t      ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v         u ể  s    

 ơ qu   t     tr . 

- Đề xu t          p  p t     tr ,   ể  tr  v  đ       . 

- C    ế  t ứ  v       ểu về  ô   t   t     tr . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ    v  qu    ế 

    v     ủ   ơ qu  . 

- Tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ   ,   ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  ý t ứ   ả   ật t ô   t      . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

- C    ả  ă      u  p  ự   ô   v     ớ  v     sứ    ỏe tốt. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 
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- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- Khả  ă   chủ trì nghiên cứu, t      u x    ự       vă  

bản 
2-3 

- Khả  ă     ớng dẫn thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă     ểm tra vi c thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă   p ối hợp thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă   t ẩ  đ   ,   p ý     vă   ản 2-3 

Nhóm  ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về công tác thanh tra 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.38.48 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : Theo     vă   ả , qu  đ              về t     tr . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, t                ứu, x    ự         s   , p  p  uật, qu       ,  ự   , đề   ,  ế 

     , tổ    ợp, sơ  ết, tổ    ết về  ô   t   t     tr . T      u, t        t ự           

      vụ về t     tr . P  t      sơ    tr     ơ   ế quả   ý,       s   , p  p  uật qu     t 

đ    t     tr  để   ế       vớ   ơ qu         ớ       ả  p  p,      p  p   ắ  p ụ ,   p 

p ầ              u  ự ,    u quả    t đ    quả   ý       ớ ,  ả  v   ợ       ủ        ớ , 

qu ề  v   ợ       ợp p  p  ủ   ơ qu  , tổ   ứ ,        ; t ự                p  p p ò     ừ , 

p  t      v  xử  ý t e  t ẩ  qu ề    ặ    ế         p    t ẩ  qu ề  xử  ý đố  vớ       v  v  

p    p  p  uật  ủ       ơ qu  , tổ   ứ ,        . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 
T      u x   

 ự   vă   ả  

T      u, t        x    ự  , 

     t     t ể   ế   ặ      vă  

 ả  qu  p    p  p  uật,       ủ 

tr ơ  ,       s   , qu  đ   , qu  

  ế về t     tr . 

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ  t ự       đả   ả  

   t   ợ  , t ế  đ . 

2.2 

  ớ    ẫ , tổ   

 ết,   ể  tr , t     

tr  v  đ   t  ,     

  ỡ        p vụ 

1. T      u, t        tổ   ứ  

quán tr  t, tu    tru ề , tr ể       

t ự             s     ủ  Đả  , 

p  p  uật  ủ        ớ ,    ế  

  ợ , đ      ớ  ,    ơ   trì  ,  ế 

     ,… về t     tr . 

2. T      u, t        t     tr , 

  ể  tr . 

3. T      u, t        tổ    ết, 

đ        v  đề xu t     p  ơ   án 

sử  đổ ,  ổ su  , tă            u 

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ  t ự       đả   ả  

   t   ợ  , t ế  đ  t e  

qu  đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ự ,    u quả  ủ   ô   t   quả   ý. 

4. T      u, t         ô   t   

đ   t  ,       ỡ        p vụ 

thanh tra. 

2.3 T ẩ  đ    đề    

Tham gia t ẩ  đ         ự t ả  

đề   ,  ự   ,    ơ   trì  ,  ô   

trì   về t     tr . 

     u   t ẩ  đ    đ ợ  

     t     đả   ả     t 

  ợ  , t e  đú    ế 

     . 

2.4 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ       ơ qu  , tổ   ứ , 

đơ  v ,         tr    v         ơ 

quan. 

Công v   ,       vụ đ ợ  

t ự          u quả, t    ố  

qu      t     ự  tr    

công tác. 

2.5 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô  đ ợ  

phân công. 

2. T     ự      u    ọp đơ  v , 

 ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

Tha   ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.6 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

Kế        ô   t   đ ợ  

x    ự   v  t ự       

đả   ả  t ế  đ ,    t 

  ợ  . 

2.7 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Chánh Thanh tra, Phó Chánh 

Thanh tra huy n và theo 

phân công. 

Công chức thu c nhóm 

 ô   t   đ ợc phân công. 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u    môn. 

-     t ô   t   t ố     , tổ    ợp. 

- T ự               t e    u  ầu. 
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4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

4.3 
Đ ợc cung c p thông tin về công tác chỉ đ   đ ều hành củ   ơ qu   tr    p  m vi 

nhi m vụ đ ợc giao. 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ        p vụ quả   ý       ớ          u    

viên. 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 

- Đề xu t          p  p t     tr ,   ể  tr  v  đ       . 

- K ế  t ứ  v       ểu về  ô   t   t     tr . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- Trác            vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ   ,   ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  ý t ứ   ả   ật t ô   t      . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

Các   u  ầu      

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

- C  sứ    ỏe tốt. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 
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- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- Khả  ă     ủ trì nghiên cứu, t      u x    ự       vă  

bản 
2-3 

- Khả  ă     ớng dẫn thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă     ểm tra vi c thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă   p ối hợp thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă   t ẩ  đ   ,   p ý     vă   ản 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Thanh tra viên về phòng, chống 

tham nh ng, ti u cực 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.39.49 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         quan: 
T e      vă   ả , qu  đ              về p ò  ,   ố   

t      ũ  , t  u  ự . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, t              đ   , x    ự  , tổ   ứ  t ự             s   , p  p  uật v     ế  

  ợ  về p ò  ,   ố   t      ũ  , t  u  ự ; qu       ,  ự   , đề   ,  ế      , sơ  ết, tổ   

 ết; đề xu t       ả  p  p   ằ       t      ơ   ế,       s    v  p  p  uật t ô   qu   ô   t   

p ò  ,   ố   t      ũ  , t  u  ự . T      u, t        t ự                 vụ về p ò  , 

  ố   t      ũ  , t  u  ự . P  t      sơ    tr     ơ   ế quả   ý,       s    p  p  uật qu  

p ò  ,   ố   t      ũ  , t  u  ự  để   ế       vớ   ơ qu         ớ       ả  p  p,      

p  p   ắ  p ụ ,   p p ầ              u  ự ,    u quả    t đ    quả   ý       ớ ,  ả  v   ợ  

     ủ        ớ , qu ề  v   ợ       ợp p  p  ủ   ơ qu  , tổ   ứ ,        ; t ự           

     p  p p ò     ừ , p  t      v  xử  ý t e  t ẩ  qu ề    ặ    ế         p    t ẩ  qu ề  

xử  ý đố  vớ       v  v  p    p  p  uật  ủ       ơ qu  , tổ   ứ ,        . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 
T      u x   

 ự   vă   ả  

1. T      u, t        xây 

 ự        qu ết  ủ      đ    

          u   , Qu ết đ    

 ủ  Ủ                u    về 

p ò  ,   ố   t      ũ  , t  u 

 ự . 

2.  T      u, t        x   

 ự      ế    ợ ,       s   , 

đ      ớ  , qu       ,  ế 

     , đề   ,  ự    về p ò  , 

  ố   t      ũ  , t  u  ự ; 

về tổ   ứ ,       , đ   t  ,     

  ỡ  , t   đu ,   e  t     , 

 ợp t   quố  tế,           , 

quả  tr , t        , t   vụ,  ả  

                 ủ        

Thanh tra. 

3. T      u, t        tổ 

  ứ  t ẩ  đ   , r  s  t,    

t ố      , p  p đ ể          

vă   ả  qu  p    p  p  uật về 

C         vụ đ ợ       t ự  

     t e  đú   t ế  đ , đả  

 ả     t   ợ  . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

p ò  ,   ố   t      ũ  , t  u 

 ự . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T      u, t          ớ   

 ẫ  p  p  uật về p ò  ,   ố   

t      ũ  , t  u  ự  theo 

t ẩ  qu ề  đố  vớ            

vụ đ ợ    u t   Mụ  2.1  ủ  

P ụ  ụ     . 

2. T      u, t        tổ 

  ứ  qu   tr  t, tu    tru ề , 

tr ể       t ự             

s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ  

      ớ  về p ò  ,   ố   

t      ũ  , t  u  ự . 

C         vụ đ ợ       t ự  

     t e  đú   t ế  đ , đả  

 ả     t   ợ  . 

2.3 K ể  tr  

T      u, t        tổ   ứ  

  ể  tr  t e  t ẩ  qu ề  đố  

vớ            vụ về: 

1. Tì    ì   t        p  p  uật 

về p ò  ,   ố   t      ũ  , 

t  u  ự .  

2. K ể  tr   ô   t   p ò  , 

  ố   t      ũ  , t  u  ự  

t e  qu  đ   . 

3. V    t ự        ô   t   đ   

t  ,       ỡ  , t   đu ,   e  

t      t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật v  p      p quả   ý  ô   

  ứ . 

4. V    x    ự   v  tổ   ứ  

t ự        ế       về p ò  , 

  ố   t      ũ  , t  u  ự , 

  ế đ  thông tin, báo cáo. 

5. V    t ự        ô   t    ả  

cách hành chính theo phân 

 ô    ủ    p    t ẩ  qu ề . 

6.   ữ        u             

qu   đế   ĩ   vự  p ò  , 

  ố   t      ũ  , t  u  ự  

t e    ứ   ă  ,       vụ, 

qu ề     . 

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đố  vớ           u   

đ ợ    ể  tr  t e  đú   qu  

đ   . 

2.4 
P ò  ,   ố   t    

  ũ  , t  u  ự  

T      u, t        tổ   ứ  

t ự                 vụ về 

p ò  ,   ố   t      ũ  , t  u 

 ự  t e  t ẩ  qu ề : 

1. C     ả  p  p p ò     ừ  

t      ũ  , t  u  ự . 

2. Phát      t      ũ  , t  u 

C         vụ đ ợ  t ự       

đú   t ế  đ ,  ế      , t    

     v     t   ợ   t e  đú   

qu  đ    
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ự . 

3.  ử  ý t      ũ   v       

v       v  p    p  p  uật về 

p ò  ,   ố   t      ũ  , t  u 

 ự . 

4.   ữ        u             

qu   đế   ĩ   vự  p ò  , 

  ố   t      ũ  , t  u  ự . 

2.5 

Thẩ  đ        đề 

án công tác và biên 

s         p vụ 

1. T        t ẩ  đ         ự 

t ả  đề   ,  ự   ,    ơ   

trì  ,  ô   trì     p       ớ , 

  p    về p ò  ,   ố   t    

  ũ  , t  u  ự . 

2. T      u, t             

s   , x    ự       t      u     

  ỡ        p vụ về p ò  , 

  ố   t      ũ  , t  u  ự ; 

  ớ    ẫ       p vụ về p ò  , 

  ố   t      ũ  , t  u  ự . 

3. T      u, t        tổ 

  ứ , t          ả      , tập 

 u  ,       ỡ        p vụ về 

p ò  ,   ố   t      ũ  , t  u 

 ự . 

1. N i dung thẩ  đ    đ ợc 

     t     đảm bảo ch t 

  ợ  , t e  đú    ế ho ch. 

2. Các tài li u b     ỡng, 

  ớng dẫn nghi p vụ đ ợc 

ban hành. 

3. Đ ợ   ơ qu   tổ chức lớp 

đ   t o, b     ỡ   đ        

hoàn thành công vi c. 

2.6 

Sơ  ết, tổng kết 

vi c thực hi n các 

vă   ản 

1. T      u, t        tổ chức 

thực hi   sơ  ết, tổng kết vi c 

thực hi n chủ tr ơ  ,       s    

củ  Đảng, pháp luật của Nhà 

  ớ ;    ơ   trì  ,  ế ho ch, dự 

  , đề án về p ò  ,   ố   t    

  ũ  , t  u  ự . 

2. T      u, t        tổ 

chức thực hi   sơ  ết, tổng kết 

thực tiễn công tác phòng, 

  ố   t      ũ  , t  u  ự . 

C   vă   ản về sơ  ết, tổng 

kết đ ợc ban hành. 

2.7 Phối hợp thực hi n 

1. T      u, t        p ố  

 ợp vớ       ơ qu  , tổ   ứ  

có liên quan trong quá trình 

t ự             vụ p ò  , 

  ố   t      ũ  , t  u  ự . 

2. T      u, t        phối 

hợp chuẩn b  n i dung phục vụ 

các h i ngh , cu c họp, làm 

vi c củ       ơ qu   Đảng, 

Ban chỉ đ o, Ủy ban nhân dân, 

H   đ ng nhân dân huy n... về 

công tác p ò  ,   ố   t    

Công vi c, nhi m vụ đ ợc 

thực hi n hi u quả, t o mối 

quan h  tích cực trong công 

tác. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  ũ  , t  u  ự  khi có yêu cầu. 

2.8 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô  

đ ợ  p     ô  . 

2. T     ự      u    ọp đơ  

v ,  ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     t   

   u v  ý   ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 

2.9 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, 

t    , tuầ   ủ         . 

Kế        ô   t   đ ợ  x   

 ự   v  t ự       đả   ả  

t ế  đ ,    t   ợ  . 

2.10 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Chánh Thanh tra, Phó Chánh 

Thanh tra huy n và theo 

phân công. 

Công chứ  đ ợc phân 

công quản lý trực tiếp 

hoặc theo mảng công tác. 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     , tổ    ợp. 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

4.3 
Đ ợc cung c p thông tin về công tác chỉ đ   đ ều hành củ   ơ qu   tr    p  m vi 

nhi m vụ đ ợc giao. 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

cho       vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 
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B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ        p vụ       T     tr  v   ;   ứ     ỉ 

      ỡ        p vụ quả   ý       ớ          u    v   . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  1   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 

- C   t    t 02  ă       ô   t   p ò  ,   ố   t      ũ  , t  u  ự  

  ô    ể t         tập sự   ặ      t    t 05  ă   ô   t   tr      đố  

vớ        ,  ô     ứ , v      ứ , sĩ qu   Qu   đ           , sĩ qu   

Cô              ,            ô   t    ơ  ếu  ô   t      ơ qu  , tổ 

  ứ , đơ  v         u ể  s     ơ qu   t     tr . 

- Đề xu t          p  p t     tr ,   ể  tr  v  đ       . 

- C    ế  t ứ  v       ểu về  ô   t   p ò  ,   ố   t      ũ  , t  u 

 ự . 

P ẩ     t         

- Tuy t đố  tru   t    , t   t  ng, nghiêm túc ch p hành chủ tr ơ  , 

chính sách củ  Đảng, pháp luật củ        ớ , qu  đ nh và quy chế 

làm vi c củ   ơ qu  . 

- Trách nhi m cao với công vi c, với tập thể. 

- Trung thực, thẳng thắ ,      đ nh, biết lắng nghe. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩn thận. 

- Khả  ă   đ     ết n i b . 

- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

- C    ả  ă      u  p  ự   ô   v     ớ  v     sứ    ỏe tốt. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  
- Khả  ă     ủ trì nghiên cứu, t      u x    ự       vă  

bản 
2-3 
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chuyên môn - Khả  ă     ớng dẫn thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă     ểm tra vi c thực hi       vă  bản 2-3 

- Khả  ă   p ối hợp thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă   t ẩ  đ   ,   p ý     vă   ản 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý thương mại 

trong nước 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.40.50 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ            u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý t  ơ       tr      ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

Tham gia x    ự    ơ   ế,       s    về quả   ý t  ơ       tr      ớ ; trự  t ếp t ự  t   

          vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

1. T        x    ự       vă   ả  

  ớ    ẫ  t u   t ẩ  qu ề      

      ủ      đ            , Ủ  

              u    về quả   ý 

t  ơ       tr      ớ . 

2. S    t ả  qu  đ     ụ t ể, vă  

 ả  tr ể       t ự       C ỉ t  , 

Qu ết đ   , Kế        ủ      

đ            , Ủ               

 u    về quả   ý t  ơ       tr    

  ớ  t e        vụ đ ợ  p    

công. 

C   qu  đ   , vă   ả  

t u    ĩ   vự  quả   ý 

t  ơ       tr      ớ  

đ ợ       t     t e  

đú   t ế  đ   ế      , 

đả   ả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ          ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

1.   ớ    ẫ       p vụ         

đơ  v       qu   đ ợ  p     ô   

theo dõi. 

2.   ớ    ẫ       p vụ      ô   

  ứ  v                    qu  . 

Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ để     

đơ  v ,  ô     ứ  v  

               qu   t ự  

      ô   v          x  , 

  p t   . 

2.3 K ể  tr  Tổ   ứ  t e   õ ,   ể  tr  v      Vă   ả           ết quả 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

    tì    ì   về  ết quả t ự       

C ỉ t  , Qu ết đ   , Kế        ủ  

    đ            , Ủ           

     u    về quả   ý t  ơ       

tr      ớ  tr     ĩ   vự  đ ợ  

p     ô  , đề xu t   ủ tr ơ   v  

     p  p        ỉ  . 

  ể  tr , đ        v     đề 

xu t   p t   ; đú    ế 

     , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t xử  ý. 

2.4 
T ự             

vụ  ụ t ể 

1. T ẩ  đ   , đă    ý,   p     

          p ép t u    ĩ   vự  quả  

 ý t  ơ       tr      ớ   xú  t ế  

t  ơ      , x    ự   v  p  t tr ể  

t  ơ      u; t ự             vụ 

 ả  v  qu ề   ợ        t  u  ù    

tr   đ        u    t e  qu  đ    

 ủ  p  p  uật v  t e  p      p. 

2. Tổ    ợp tì    ì  , t ế       

p    t    tổ    ết, đ           u 

quả  ô   v    v            p tr  . 

3. T        p ố   ợp tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ       ủ  

 ô   t   quả   ý t  ơ       tr    

  ớ  t eo phân công. 

1. Đả   ả  t e  đú   qu  

đ    đ p ứ   đ ợ    u 

 ầu       vụ đề r . 

2. T ự       t e    u  ầu 

 ế        ô   t  . 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ 

qu  , đơ  v       qu   v  p ố   ợp 

vớ       ô     ứ       tr ể       

công v   ,     đú   t ẩ  qu ề  v  

tr          đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ  

 ố  qu       ô   t   t    

 ự  t e  đú   qu    ế, qu  

đ    p ố   ợp  ô   t  . 

2.6 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 
Đ ợ  t     ự      u    ọp      

quan đế   ô   t   t e  p     ô  . 

T ếp t u, tr   đổ  t ô   

t   tr ể       t ự       

t e   ết  uậ   u    ọp. 

2.7 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

Kế       đ ợ  x    ự   

tr    ơ s       u    ế 

       ô   t    ủ  tổ 

  ứ  v  đ ợ  t ự       

t e  đú   t ế  đ . 

2.8 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 
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Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    
C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 
C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v   . 

- P ố   ợp x    ự       vă   ả  quả   ý 

 ủ   ơ qu   v    ớ    ẫ  v    t ự      . 

- P ố   ợp tr ể            ô   v   . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr     ô   t   quả   ý t  ơ       tr      ớ . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

Tốt      p đ    ọ  tr        u         : K    tế, T  ơ      , Quả  

tr            , Cô        t ô   t  ,  uật, T        ,         ữ, 

             ặ    u               p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự  

 ô   t  ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 
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K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ  

     qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

-  ắ  rõ qu  trì   x    ự       p  ơ     ,  ế      ,     qu ết đ    

 ụ t ể v       ế  t ứ       ểu về  ĩ   vự  xu t   ập   ẩu v  xú  t ế  

t  ơ      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       

        ứu, t      u. 

- C  p  ơ   p  p         ứu, tổ    ết v  đề xu t,  ả  t ế       p vụ 

quả   ý t  ơ       tr      ớ . 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;     ă    ự  

tr ể        ô   v     ả  đả  t ế  đ ,    t   ợ   v     u quả. 

- A    ểu t ự  t ễ ,      tế - xã     về  ô   t   quả   ý t  ơ       tr    

  ớ . 

-  ắ  đ ợ  xu   ớ   p  t tr ể   ủ   ĩ   vự  xu t   ập   ẩu v  xú  

t ế  t  ơ      . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- Kỹ t uật s    t ả  vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       2-3 
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- K ả  ă     ể  tr  t ự       2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ    đề    2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về kết cấu hạ tầng giao 

thông  đ       , đ     sắt, đ     t ủ      đ    

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.41.51 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ            u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về  ết   u    tầ        t ô  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về  ết   u    tầ        t ô  ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  

t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về  ết   u    tầ        t ô  . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    

đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự  

         qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ết   u    tầ   

giao thông. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

quả   ý  ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về  ết   u    tầ        

thông. 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu 

củ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ  

         u   về 

     p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t 

 ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ết   u 

   tầ        t ô  . 

t      ô   v      ả   

   . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết,   ể  

tr , p    t   , đ        v          v    

t ự           qu  đ   ; vă   ả  p  p 

 uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ    ành, 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ết 

  u    tầ        t ô  . 

1. Vă   ả          

 ết quả   ể  tr  đ ợ  

t ự       đú   t    

    qu  đ   . 

2.      u          , 

đ           đề xu t   p 

t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
Tham gia t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề         qu   đế       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ết   u    tầ   

giao thông. 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý 

đ ợ       t     t e  

đú    ế      ,    t 

  ợ              ủ 

trì giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

Tr ể       t ự                 vụ 

  u     ô ,      p vụ   u          

về  ết   u    tầ        t ô  , t   sả  

 ết   u    tầ        t ô  , quả   ý đầu 

t  x    ự   t e    ứ   ă  ,       vụ 

 ủ   ơ qu  , đơ  v . 

Đả   ả  qu  trì   

 ô   t   v  t e  đú   

 ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả 

 ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       quan 

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       ,  ĩ   

vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, 

t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   p  t tr ể     u 

quả    . 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 

   t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v        

đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ, 

  uẩ     t      u v  ý 

  ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự       

 ế       đú    ế 

       ô   t    ủ   ơ 

qu  , đơ  v  v        

vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v  liên 

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô       p 

vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ               các xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 
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4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ     ủ tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ  

      ớ  về   u          t u     ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , 

đơ  v . 

- C    u     ô ,      p vụ tr         ,  ĩ   vự   ô   t  ;      ểu   ết 

về v  tr , v   trò  ủ    u     ô ,      p vụ   u               t ô   

vậ  tả . 

- C    ả  ă   t      u xử  ý     v   đề về   u     ô ,      p vụ. 

- C    ả  ă   tổ   ứ , t      u t ự           qu  đ   , qu    ế, qu  

trì   quả   ý      p vụ  ủ       ,  ĩ   vự ;      ả  ă   t        xây 

 ự   đề   ,  ự   , đề t  ,       vụ       ọ  v   ô       ,    ơ   

trì  , qu       ,  ế       t u     u     ô ,      p vụ   ặ   ĩ   vự  

   t đ     ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

- C   ă    ự  tổ    ợp     v   đề về   u     ô ,      p vụ   u    

ngành. 

- C    ả  ă   đề xu t   ả  p  p về   u     ô ,      p vụ để đả   ả  

   t   ợ  , t ế  đ   ô   v   . 

- C   ỹ  ă        t ếp v       ố  qu      tr     ĩ   vự    u     ô , 

     p vụ  ủ   ì  ;      ả  ă     úp đỡ,  ỗ trợ đ         p. 

- C  đ   đứ ,  ả   ĩ   v  tr          vớ   ô   v    v   ơ qu  , đơ  v  

công tác. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 
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-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  

tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý phát triển đô 

thị 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.42.52 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về p  t tr ể  đô t  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự      ơ   trì  , đề   ,  ự   ,     vă   ả  qu  p    p  p  uật, qu        

  u         , vă   ả    ớ    ẫ  t ự  t   tr     ĩ   vự  p  t tr ể  đô t  . C ủ trì   ặ  t    

            ứu, đề xu t   p t ẩ  qu ề        ả  p  p,      p  p xử  ý v   đề  ụ t ể tr    

 ĩ   vự   ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

C ủ trì         ứu, t      u     

Ủ                u        vă  

 ả    ớ    ẫ  v    tổ   ứ  t ự  

            t đ    tr     ĩ   vự  

quả   ý p  t tr ể  đô t   tr   đ   

bàn. 

1. Dự t ả      vă   ả  

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

ban hành. 

2. C  ơ   trì  , đề   ,  ự 

   đ ợ         t u,     

hành. 

3. C   qu        đ ợ  

p    u  t. 

4. Qu    uẩ , t  u   uẩ , 

đ     ứ       tế  ỹ t uật 

đ ợ          . 

2.2   ớ    ẫ  

1. T        v    p ổ   ế ,   ớ   

 ẫ    ủ tr ơ  ,       s     ủ  

Đả   v        ớ , vă   ả  qu  

p    p  p  uật tr     ĩ   vự  p  t 

tr ể  đô t  . 

2.   ớ    ẫ  tổ   ứ ,         về 

v    t ự       qu  đ    p  p  uật 

tr     ĩ   vự  p  t tr ể  đô t  . 

1. Vă   ả    ớ    ẫ  

đ ợ  x    ự   t e  đú   

     u   qu  đ   , đú   

t ế  đ . 

2. T        t ự      , 

p ổ   ế ,   ớ    ẫ  p  p 

 uật t e   ĩ   vự     t 

đ   . 

2.3 T e   õ ,   ể  tr  
T        t e   õ ,   ể  tr , tổ   

 ợp v    t ự  t   p  p  uật tr    

 ĩ   vự  p  t tr ể  đô t   t e  qu  

B        ết quả   ể  tr , 

đ        v     đề xu t   p 

t   , đú    ế      , đ ợ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ     ủ  p  p  uật.   p t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.4 T ự  t   

1. T        tr ể          ơ   trì  , 

 ự   , đề   , đ     qu        đã 

đ ợ  p    u  t từ   p   /tỉ   tr    

 ĩ   vự  p  t tr ể  đô t  . 

2. T ự              t đ         p 

vụ t e  qu  đ    p  p  uật. 

3. C ủ trì t ự           qu  trì  , 

t ủ tụ  t e  đú   qu  đ   . 

1. Kết quả tr ể        ô   

v    t e  đú    ế      , 

đả   ả  t ế  đ ,    t 

  ợ   t e  qu  đ   . 

2. C      t đ         p 

vụ,     qu  trì  , t ủ tụ  

đ ợ  t ự       t e  đú   

qu  đ   . 

2.5 

        ứu đề t   

      ọ ,  ự    sự 

     p      tế 

T                ứu     đề t   

      ọ ,  ự    sự      p      tế 

  p   /tỉ  ,   ủ trì         ứu     

đề t  ,  ự      p  ơ s  tr     ĩ   

vự  p  t tr ể  đô t  . 

Đề t  ,  ự    đ ợ         

t u    ứ  đ t tr     . 

2.6 P ố   ợp t ự       

C  tr          p ố   ợp t ự       

     ô   v         qu   t e  p    

công. 

Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ  

 ố  qu       ô   t   p  t 

tr ể     u quả    . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         , 

    t ả       qu   đế   ĩ   vự  

  u     ô    tr    v         ơ 

quan theo phân công. 

T     ự đầ  đủ, t ếp t u, 

tr   đổ  t ô   t  , tr ể       

t ự       t e   ết  uậ  

 u    ọp. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 
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3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ  ban nhân dân các xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    vi 

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K           (thành 

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp công 

t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 
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- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

nh    vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    

t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t e   õ ,   ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t ự  t   2-3 
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- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý hoạt động 

đầu tư xâ  dựng 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.43.53 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về    t đ    đầu t  x    ự  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự      ơ   trì  , đề   ,  ự   ,     vă   ả  qu  p    p  p  uật, qu        

  u         , vă   ả    ớ    ẫ  t ự  t   tr     ĩ   vự     t đ    đầu t  x    ự  . C ủ trì 

  ặ  t                ứu, đề xu t   p t ẩ  qu ề        ả  p  p,      p  p xử  ý v   đề  ụ 

t ể tr     ĩ   vự   ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

C ủ trì         ứu, t      u     

Ủ                u        vă   ả  

  ớ    ẫ  v    tổ   ứ  t ự       

       t đ    tr     ĩ   vự  quả   ý 

   t đ    đầu t  x    ự   tr   đ   

bàn. 

1. Dự t ả      vă   ả  

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

ban hành. 

2. C  ơ   trì  , đề   , 

 ự    đ ợ         t u, 

ban hành. 

3. Qu    uẩ , t  u 

  uẩ , đ     ứ       tế 

 ỹ t uật đ ợ          . 

2.2   ớ    ẫ  

1. T        v    p ổ   ế ,   ớ   

 ẫ    ủ tr ơ  ,       s     ủ  

Đả   v        ớ , vă   ả  qu  

p    p  p  uật tr     ĩ   vự     t 

đ    đầu t  x    ự  . 

2.   ớ    ẫ  tổ   ứ ,         về 

v    t ự       qu  đ    p  p  uật 

tr     ĩ   vự     t đ    đầu t  x   

 ựng. 

1. Vă   ả    ớ    ẫ  

đ ợ  x    ự   t e  đú   

     u   qu  đ   , đú   

t ế  đ . 

2. T        t ự      , 

p ổ   ế ,   ớ    ẫ  p  p 

 uật t e   ĩ   vự     t 

đ   . 

2.3 T e   õ ,   ể  tr  
T        t e   õ ,   ể  tr , tổ   

 ợp v    t ự  t   p  p  uật tr    

 ĩ   vự     t đ    đầu t  x    ự   

B        ết quả   ể  tr , 

đ        v     đề xu t 

  p t   , đú    ế      , 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. đ ợ    p t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.4 T ự  t   

1. T        tr ể          ơ   trì  , 

 ự   , đề   , đ     qu        đã đ ợ  

p    u  t từ   p   /tỉ   tr     ĩ   

vự     t đ    đầu t  x    ự  . 

2. T ự              t đ         p 

vụ t e  qu  đ    p  p  uật. 

3. C ủ trì t ự           qu  trì  , 

t ủ tụ  t e  đú   qu  đ   . 

1. Kết quả tr ể        ô   

v    t e  đú    ế      , 

đả   ả  t ế  đ ,    t 

  ợ   t e  qu  đ   . 

2. C      t đ         p 

vụ,     qu  trì  , t ủ tụ  

đ ợ  t ự       t e  đú   

qu  đ   . 

2.5 

        ứu đề t   

      ọ ,  ự    sự 

     p      tế 

T                ứu     đề t   

      ọ ,  ự    sự      p      tế 

  p   /tỉ  ,   ủ trì         ứu     

đề t  ,  ự      p  ơ s  tr     ĩ   

vự     t đ    đầu t  x    ự  . 

Đề t  ,  ự    đ ợ  

       t u    ứ  đ t tr  

lên. 

2.6 P ố   ợp t ự       

C  tr          p ố   ợp t ự       

     ô   v         qu   t e  p    

công. 

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         , 

    t ả       qu   đế   ĩ   vự  

  u     ô    tr    v         ơ 

quan theo phân công. 

T     ự đầ  đủ, t ếp t u, 

tr   đổ  t ô   t  , tr ể  

     t ự       t e   ết 

 uậ   u    ọp. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , đơ  

v  v        vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    
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v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ  giao. 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   
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t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    

t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 
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- K ả  ă   t e   õ ,   ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t ự  t   2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý qu  hoạch 

xâ  dựng 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.44.54 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về qu        x    ự  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự      ơ   trì  , đề   ,  ự   ,     vă   ả  qu  p    p  p  uật, qu        

  u         , vă   ả    ớ    ẫ  t ự  t   tr     ĩ   vự  qu        x    ự  . C ủ trì   ặ  

t                ứu, đề xu t   p t ẩ  qu ề        ả  p  p,      p  p xử  ý v   đề  ụ t ể 

tr     ĩ   vự   ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

C ủ trì         ứu, t      u     

Ủ                u        vă   ả  

  ớ    ẫ  v    tổ   ứ  t ự       

       t đ    tr     ĩ   vự  quả  

 ý qu        x    ự   tr   đ      . 

1. Dự t ả      vă   ả  

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

ban hành. 

2. C  ơ   trì  , đề   , 

 ự    đ ợ         t u, 

ban hành. 

3. C   qu        đ ợ  

p    u  t. 

4. Qu    uẩ , t  u 

  uẩ , đ     ứ       tế 

 ỹ t uật đ ợ          . 

2.2   ớ    ẫ  

1. T        v    p ổ   ế ,   ớ   

 ẫ    ủ tr ơ  ,       s     ủ  

Đả   v        ớ , vă   ả  qu  

p    p  p  uật tr     ĩ   vự  qu  

      x    ự   

2.   ớ    ẫ  tổ   ứ ,         về 

v    t ự       qu  đ    p  p  uật 

tr     ĩ   vự  qu        x    ự  . 

1. Vă   ả    ớ    ẫ  

đ ợ  x    ự   t e  đú   

     u   qu  đ   , đú   

t ế  đ . 

2. T        t ự      , 

p ổ   ế ,   ớ    ẫ  

p  p  uật t e   ĩ   vự  

   t đ   . 

2.3 Theo dõi,   ể  tr  
T        t e   õ ,   ể  tr , tổ   

 ợp v    t ự  t   p  p  uật tr    

 ĩ   vự  qu        x    ự   t e  

B        ết quả   ể  tr , 

đ        v     đề xu t 

  p t   , đú    ế      , 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

qu  đ     ủ  p  p  uật. đ ợ    p t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.4 T ự  t   

1. T        tr ể          ơ   trì  , 

 ự   , đề   , đ     qu        đã 

đ ợ  p    u  t từ   p   /tỉ   tr    

 ĩ   vự  qu        x    ự  . 

2. T ự              t đ         p 

vụ t e  qu  đ    p  p  uật. 

3. C ủ trì t ự           qu  trì  , 

t ủ tụ  t e  đú   qu  đ   . 

1. Kết quả tr ể        ô   

v    t e  đú    ế      , 

đả   ả  t ế  đ ,    t 

  ợ   t e  qu  đ   . 

2. C      t đ         p 

vụ,     qu  trì  , t ủ tụ  

đ ợ  t ự       t e  đú   

qu  đ   . 

2.5 

        ứu đề t   

      ọ ,  ự    sự 

     p      tế 

Tham gia         ứu     đề t   

      ọ ,  ự    sự      p      tế 

  p   /tỉ  ,   ủ trì         ứu     

đề t  ,  ự      p  ơ s  tr     ĩ   

vự  qu        x    ự  . 

Đề t  ,  ự    đ ợ  

       t u    ứ  đ t tr  

lên. 

2.6 P ố   ợp t ự       

C  tr          p ố   ợp t ự       

     ô   v         qu   t e  p    

công. 

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         , 

    t ả       qu   đế   ĩ   vự  

chuyên môn   tr    v         ơ 

quan theo phân công. 

T     ự đầ  đủ, t ếp t u, 

tr   đổ  t ô   t  , tr ể  

     t ự       t e   ết 

 uậ   u    ọp. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     C    ô     ứ    u    C    ơ qu  , đơ  v       qu   
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p ò   p ụ tr     ô       tr    đơ  v . trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         
- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 
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- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  phân công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    

t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 
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- K ả  ă   t e   õ ,   ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t ự  t   2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý khoa học, công 

nghệ và đổi mới sáng tạo       ả    t đ    v  

      vụ       ọ ,  ô        v  đổ   ớ  s    t    

Mã VTVL: UBND.HVLCN.45.55 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý       ọ ,  ô        v  đổ  

 ớ  s    t         ả    t đ    v        vụ       ọ , 

 ô        v  đổ   ớ  s    t   . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v  x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    về quả  

 ý       ọ ,  ô        v  đổ   ớ  s    t         ả    t đ    v        vụ       ọ ,  ô   

     v  đổ   ớ  s    t  ; tr    đ ,    t đ          ọ ,  ô        v  đổ   ớ  s    t       

 ả    t đ    đổ   ớ  s    t  ;    t đ     ỗ trợ   u ể        ô       , ứ    ụ   v  đổ   ớ  

 ô       ; quả   ý t ô   t   v  t ố            ọ  v   ô        ;   ủ trì   ặ  t        tổ 

  ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       qu  

đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả  

 ý       ọ ,  ô        v  đổ   ớ  s    

t         ả    t đ    v        vụ      

 ọ ,  ô        v  đổ   ớ  s    t   . 

C   qu  đ   , vă  

 ả  p  p  uật,    ế  

  ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  t ô   

qua. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự       

    qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả  

 ý       ọ ,  ô        v  đổ   ớ  s    t   

      ả    t đ    v        vụ       ọ , 

 ô        v  đổ   ớ  s    t   . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    t ự  

       ế đ ,       s      u     ô , 

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú g 

t ế  đ ,  ế      , 

t         v   ả  

đả     t   ợ   

t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ  

         u   về 

     p vụ t e  p    
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

     p vụ; đề xu t          p  p để      

       u  ự ,    u quả quả   ý  ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

      ọ ,  ô        v  đổ   ớ  s    t    

      ả    t đ    v        vụ       ọ , 

 ô        v  đổ   ớ  s    t   . 

3. T        tổ   ứ        u    đề     

  ỡ        p vụ, p ổ   ế              

về  ô   t         đ    v  t ự  t         

s     ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý       ọ ,  ô        

v  đổ   ớ  s    t         ả    t đ    

v        vụ       ọ ,  ô        v  đổ  

 ớ  s    t   .  

 ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, 

tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  , 

      ỡ   đ        

hoàn thành công 

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết,   ể  

tr , p    t   , đ        v          v    

t ự           qu  đ   ; vă   ả  p  p 

 uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

      ọ ,  ô        v  đổ   ớ  s    t   

      ả    t đ    v        vụ      

 ọ ,  ô        v  đổ   ớ  s    t   .  

1. Vă   ả          

 ết quả   ể  tr  

đ ợ  t ự       

đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , 

đ           đề xu t 

  p t   , đú    ế 

     , đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

     qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý       ọ ,  ô   

     v  đổ   ớ  s    t         ả    t 

đ    v        vụ       ọ ,  ô        

v  đổ   ớ  s    t   . 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý 

đ ợ       t     

t e  đú    ế      , 

   t   ợ            

  ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể       

t ự              t đ      u     ô , 

     p vụ t e        vụ đ ợ  p    

công. 

Đả   ả  qu  trì   

công tác và theo 

đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       ,  ĩ   

vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       

vụ đ ợ       t ô   

suốt, t   đ ợ   ố  

qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

   t   ợ  , t e  

đú   t ế  đ   ế 

     . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v        

đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ, 

  uẩ     t      u v  

ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự       

 ế       đú    ế 

       ô   t    ủ  

 ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ trách 

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

dân  u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  



285 

 

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p 

trên. 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   phù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  

vớ   ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 
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- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý tr ng trọt, bảo 

vệ thực vật 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.46.56 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ        

Qu  trì    ô   v         qu  : 
Các vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý tr    trọt,  ả  v  t ự  vật. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, x    ự   v  tổ   ứ , tr ể       t ự       qu       ,  ế      ,       s   , p  p 

 uật,           vụ,   ả  p  p về quả   ý tr    trọt,  ả  v  t ự  vật;         tổ    ợp, tổ   ứ  

t ự             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

     ự   trì    ã   đ   đơ  v      

vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ơ   ế 

      s   , qu  đ   , qu    ế, qu ết 

đ    về quả   ý   u     ô       p 

t u    ĩ   vự    u     ô  đ ợ       

theo p     ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , 

đơ  v . 

C   vă   ả  trì    ã   đ   

đơ  v  đ ợ  p    u  t, 

tr ể       t ự       đú   

t ế  đ ,    t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

1. T       , p ố   ợp   ớ    ẫ  

tr ể       t ự       vă   ả  qu  p    

pháp  uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề    về quả   ý tr    trọt,  ả  v  

t ự  vật t u   p    v  quả   ý  ủ   ơ 

qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   p  ơ   

t e  p     ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , 

đơ  v . 

2.   ớ    ẫ , t e   õ  v    t ự  

       ế đ ,       s      u     ô , 

     p vụ; đề xu t          p  p để 

            u  ự ,    u quả quả   ý 

về quả   ý tr    trọt,  ả  v  t ự  vật 

t u   p    v  quả   ý  ủ   ơ qu  , 

đơ  v    ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

Kế       v  vă   ả  tr ể  

    ,   ớ    ẫ    uyên 

 ô ,      p vụ đ ợ       

t     đú   t ế  đ ;     

 u     ớ    ẫ     u quả, 

   t   ợ  , đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.3 
K ể  tr  t ự       

vă   ả  

T        t e   õ , đô  đố ,   ể  tr  

v    t ự           vă   ả  qu  p    

p  p  uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,   ế đ ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề      u     ô , 

1. B        ết quả   ể  

tr  p ả      đầ  đủ     

dung thông tin theo yêu 

 ầu,       x   v    p t   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

     p vụ về quả   ý tr    trọt,  ả  

v  t ự  vật t u   p    v  quả   ý  ủ  

 ơ qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   p  ơ   

t e  p     ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , 

đơ  v . 

2.      u           tổ   

 ết, đ          p t   , đề 

xu t   ả  p  p,      p  p, 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

p    u  t. 

2.4 

T        t ẩ  

đ   ,   p ý vă  

 ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     vă  

 ả  qu  p    p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   ,   ế 

đ ,    ơ   trì  ,  ự   , đề      u    

 ô ,      p vụ về quả   ý tr    trọt, 

 ả  v  t ự  vật t u   p    v  quả   ý 

 ủ   ơ qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   

p  ơ   t e  p     ô    ủ   ã   đ   

 ơ qu  , đơ  v . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ trì 

giao. 

2.5 

T ự          t 

đ    chuyên môn, 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

p     ô   về quả   ý tr    trọt,  ả  

v  t ự  vật. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v ,              

qu   t      u t ự  t         s   , 

tr ể       t ự             vụ   u    

 ô  t u    ĩ   vự  quả   ý tr    trọt, 

 ả  v  t ự  vật      qu   đế        

vụ đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế 

     . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         ,     

t ả       qu   đế   ô   t     u    

 ô  đ ợ  p     ô  . 

T     ự      u    ọp,     

    ,     t ả  đầ  đủ, 

  uẩ     t      u v  ý   ế  

p  t   ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ủ         . 

Kế        ô   t    ủ     

     đ ợ  x    ự   t e  

đú    ế        ô   t   

 ủ  đơ  v  v            p 

   t ẩ  qu ề  để t ự  

    . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô , 

     p vụ tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v    u    

 ô ,      p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
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C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ  ban nhân 

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u    môn. 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 

Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ        đố  vớ       ô   v       

qu  đ     ắt  u   về p  ơ   p  p, qu  trì  , trì   tự t ủ tụ  t ự       t ì t ự       

t e  qu  đ    t ơ   ứ   . 

4.2 T        ý   ế      v   đề      qu   đế        vụ   u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t     ỉ đ  , đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        vụ 

đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp,         ,     t ả          qu   t e  qu  đ      ặ  p    

 ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr           ,   u          đ   t   p ù  ợp vớ  

     ,  ĩ   vự   ô   t    ủ  v  tr  v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ   ô   

  ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  ,       

s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

Các   u  ầu      

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t x    ự   qu  trì          v    ả  p  p   ả  qu ết     
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v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô ,  ỹ  ă   xử  ý     tì   

 uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  

t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   

vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;     ỹ 

 ă   t u ết trì  ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý chăn nuôi, 

thú y 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN. 47.57 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ        

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  t ự  

t         s    về quả   ý   ă   uô , thú y. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, x    ự   v  tổ   ứ , tr ể       t ự       qu       ,  ế      ,       s   , p  p 

 uật,           vụ,   ả  p  p về quả   ý   ă   uô , t ú  ;         tổ    ợp, tổ   ứ  t ự       

      vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

     ự   trì    ã   đ   đơ  v      vă  

 ả  qu  p    p  p  uật,  ơ   ế       

s   , qu  đ   , qu    ế, qu ết đ    về 

quả   ý   u     ô       p t u    ĩ   vự  

  u     ô  đ ợ       t e  p     ô    ủ  

 ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

C   vă   ả  trì    ã   

đ   đơ  v  đ ợ  p   

 u  t, tr ể       t ự  

     đú   t ế  đ ,    t 

  ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

1. T       , p ố   ợp   ớ    ẫ  tr ể  

     t ự       vă   ả  qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    về 

quả   ý   ă   uô , t ú   t u   p    v  

quả   ý  ủ   ơ qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   

p  ơ   t e  p     ô    ủ   ã   đ    ơ 

qu  , đơ  v . 

2.   ớ    ẫ , t e   õ  v    t ự       

  ế đ ,       s      u     ô ,      p 

vụ; đề xu t          p  p để          

   u  ự ,    u quả quả   ý về quả   ý 

  ă   uô , thú y t u   p    v  quả   ý 

 ủ   ơ qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   

p  ơ  . 

Kế       v  vă   ả  

tr ể      ,   ớ    ẫ  

  u     ô ,      p vụ 

đ ợ       t     đú   

t ế  đ ;      u     ớ   

 ẫ     u quả,    t 

  ợ  , đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.3 
K ể  tr  t ự       

vă   ả  

T        t e   õ , đô  đố ,   ể  tr  v    

t ự           vă   ả  qu  p    p  p  uật, 

   ế    ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,   ế đ ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

  u     ô ,      p vụ về quả   ý   ă  

 uô , t ú   t u   p    v  quả   ý  ủ   ơ 

qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   p  ơ   t e  

1. B        ết quả   ể  

tr  p ả      đầ  đủ     

dung thông tin theo yêu 

 ầu,       x   v    p 

t   . 

2.      u           
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

p     ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . tổ    ết, đ          p 

t   , đề xu t   ả  p  p, 

     p  p, đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.4 

T        t ẩ  

đ   ,   p ý vă  

 ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     vă   ả  

qu  p    p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   ,   ế đ , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề      u     ô , 

     p vụ về quả   ý   ă   uô , thú y 

t u   p    v  quả   ý  ủ   ơ qu  , đơ  v  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   t e  p     ô    ủ  

 ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự          t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể       

t ự              t đ      u     ô , 

     p vụ t e        vụ đ ợ  p     ô   

về quả   ý   ă   uô , t ú  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v ,              

qu   t      u t ự  t         s   , tr ể  

     t ự             vụ   u     ô  

t u    ĩ   vự  quả   ý   ă   uô , t ú   

     qu   đế        vụ đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 

   t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         ,     t ả  

     qu   đế   ô   t     u     ô  đ ợ  

phân công. 

T     ự      u    ọp, 

        ,     t ả  đầ  

đủ,   uẩ     t      u v  

ý   ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   t   

 ủ         . 

Kế        ô   t    ủ  

        đ ợ  x    ự   

t e  đú    ế       

 ô   t    ủ  đơ  v  v  

          p    t ẩ  

qu ề  để t ự      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   phân công. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    môn, 

     p vụ tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô ,      p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           - T             u    ọp         qu  . 
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     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 

Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ        đố  vớ       ô   v       

qu  đ     ắt  u   về p  ơ   p  p, qu  trì  , trì   tự t ủ tụ  t ự       t ì t ự       theo 

qu  đ    t ơ   ứ   . 

4.2 T        ý   ế      v   đề      qu   đế        vụ   u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t     ỉ đ  , đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        vụ 

đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp,         ,     t ả          qu   t e  qu  đ      ặ  p     ô   

 ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr           ,   u          đ   t   p ù  ợp vớ       , 

 ĩ   vự   ô   t    ủ  v  tr  v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ   ô   

  ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử  ụ   

đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự          ữ V  t 

Nam. 

K           

(thành tích công 

tác) 

Không   u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  ,       

s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt. 

- Trung t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   t   

đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t x    ự   qu  trì          v    ả  p  p   ả  qu ết     
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v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô ,  ỹ  ă   xử  ý     tì   

 uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  

t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ   ứ , 

tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   vự  

  u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;     ỹ 

 ă   t u ết trì  ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý thủ  sản 
Mã VTVL: UBND.HVL-CN.48.58 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  t ự  

t         s    về quả   ý t ủ  sả . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, x    ự   v  tổ   ứ , tr ể       t ự       qu       ,  ế      ,       s   , p  p 

 uật,           vụ,   ả  p  p về quả   ý t ủ  sả ;         tổ    ợp, tổ   ứ  t ự             

vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

     ự   trì    ã   đ   đơ  v      

vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ơ   ế 

chính sách, quy đ   , qu    ế, qu ết 

đ    về quả   ý   u     ô       p 

t u    ĩ   vự    u     ô  đ ợ       

t e  p     ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , 

đơ  v . 

C   vă   ả  trì    ã   đ   

đơ  v  đ ợ  p    u  t, tr ể  

     t ự       đú   t ế  đ , 

   t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

1. T       , p ố   ợp   ớ    ẫ  

tr ể       t ự       vă   ả  qu  

p    p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    về quả   ý t ủ  sả  

t u   p    v  quả   ý  ủ   ơ qu  , 

đơ  v    ặ   ủ  đ   p  ơ g theo phân 

 ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

2.   ớ    ẫ , t e   õ  v    t ự  

       ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

quả   ý về quả   ý t ủ  sả  t u   

p    v  quả   ý  ủ   ơ qu  , đơ  v  

  ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

Kế       v  vă   ả  tr ể  

    ,   ớ    ẫ    u    

 ô ,      p vụ đ ợ       

t     đú   t ế  đ ;      u   

  ớ    ẫ     u quả,    t 

  ợ  , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 
K ể  tr  t ự       

vă   ả  

T        t e   õ , đô  đố ,   ể  tr  

v    t ự           vă   ả  qu  p    

p  p  uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,   ế đ ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề      u     ô , 

     p vụ về quả   ý t ủ  sả  t u   

1. B        ết quả   ể  tr  

p ả      đầ  đủ      u   

t ô   t   t e    u  ầu,       

x   v    p t   . 

2.      u           tổ   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

p    v  quả   ý  ủ   ơ qu  , đơ  v  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   t e  p     ô   

 ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

 ết, đ          p t   , đề 

xu t   ả  p  p,      p  p, 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.4 

T        t ẩ  

đ   ,   p ý vă  

 ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     vă  

 ả  qu  p    p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   ,   ế 

đ ,    ơ   trì  ,  ự   , đề      u    

 ô ,      p vụ về quả   ý t ủ  sả  

t u   p    v  quả   ý  ủ   ơ qu  , 

đơ  v    ặ   ủ  đ   p  ơ   t e  p    

 ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       t     

t e  đú    ế      ,    t 

  ợ              ủ trì     . 

2.5 

T ự          t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

p     ô   về quả   ý t ủ  sả . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v ,         

     qu   t      u t ự  t         

s   , tr ể       t ự             vụ 

  u     ô  t u    ĩ   vự  quả   ý 

t ủ  sả       qu   đế        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         ,     

t ả       qu   đế   ô   t     u    

 ô  đ ợ  p     ô  . 

T     ự      u    ọp,     

    ,     t ả  đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ủ         . 

Kế        ô   t    ủ     

     đ ợ  x    ự   t e  

đú    ế        ô   t    ủ  

đơ  v  v            p    

t ẩ  qu ề  để t ự      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô , 

     p vụ tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   trự  

t ếp đế   ô   v    v    u     ô , 

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

ban nhân dân  u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  
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      ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 

Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ        đố  vớ       ô   v       

qu  đ     ắt  u   về p  ơ   p  p, qu  trì  , trì   tự t ủ tụ  t ự       t ì t ự       t e  

qu  đ    t ơ   ứ   . 

4.2 T        ý   ế      v   đề      qu   đế        vụ   u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t     ỉ đ  , đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        vụ 

đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp,         ,     t ả          qu   t e  qu  đ      ặ  p    

 ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr           ,   u          đ   t   p ù  ợp vớ       , 

 ĩ   vự   ô   t    ủ  v  tr  v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ   ô   

  ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử  ụ   

đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự          ữ 

V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t    nhân 

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  ,       

s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   t   

đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t x    ự   qu  trì          v    ả  p  p   ả  qu ết     

v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô ,  ỹ  ă   xử  ý     tì   
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 uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  

t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   

vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;     ỹ 

 ă   t u ết trì  ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý thủ  lợi, đ  

điều, phòng chống thi n tai và nước sạch nông 

thôn 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.49.59 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý t ủ   ợ , đ  đ ều, p ò  , 

  ố   t     t  ,   ớ  s     ô   t ô . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, x    ự   v  tổ   ứ , tr ể       t ự       qu       ,  ế      ,       s   , p  p 

 uật,           vụ,   ả  p  p về quả   ý t ủ   ợ , đ  đ ều, p ò  ,   ố   t     t  ,   ớ  s    

nông thôn;         tổ    ợp, tổ   ứ  t ự             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    

đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

     ự   trì    ã   đ   đơ  v      vă  

 ả  qu  p    p  p  uật,  ơ   ế       

s   , qu  đ   , qu    ế, qu ết đ    về 

quả   ý   u     ô       p t u    ĩ   

vự    u     ô  đ ợ       t e  p    

 ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

Các vă   ả  trì   

 ã   đ   đơ  v  đ ợ  

p    u  t, tr ể       

t ự       đú   t ế  

đ ,    t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

1. T       , p ố   ợp   ớ    ẫ  tr ể  

     t ự       vă   ả  qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế      , 

chính s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

về quả   ý t ủ   ợ , đ  đ ều, p ò  , 

  ố   t     t  ,   ớ  s     ô   t ô  

t u   p    v  quả   ý  ủ   ơ qu  , đơ  

v    ặ   ủ  đ   p  ơ   t e  p     ô   

 ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

2.   ớ    ẫ , t e   õ  v    t ự       

  ế đ ,       s      u     ô ,      p 

vụ; đề xu t          p  p để          

   u  ự ,    u quả quả   ý về quả   ý 

t ủ   ợ , đ  đ ều, p ò  ,   ố   t     

t  ,   ớ  s     ô   t ô  t u   p    v  

quả   ý  ủ   ơ qu  , đơ  v    ặ   ủ  

đ   p  ơ  . 

Kế       v  vă   ả  

tr ể      ,   ớ    ẫ  

  u     ô ,      p 

vụ đ ợ       t     

đú   t ế  đ ;     

 u     ớ    ẫ     u 

quả,    t   ợ  , đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  

p    u  t. 

2.3 
K ể  tr  t ự       

vă   ả  

T        t e   õ , đô  đố ,   ể  tr  

v    t ự           vă   ả  qu  p    

p  p  uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,   ế đ ,    ơ   

1. B        ết quả 

  ể  tr  p ả      

đầ  đủ      u   

thông tin theo yêu 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

trì  ,  ự   , đề      u     ô ,      p 

vụ về quả   ý t ủ   ợ , đ  đ ều, p ò  , 

  ố   t     t  ,   ớ  s     ô   thôn 

t u   p    v  quả   ý  ủ   ơ qu  , đơ  

v    ặ   ủ  đ   p  ơ   t e  p     ô   

 ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

 ầu,       x   v    p 

t   . 

2.      u           

tổ    ết, đ          p 

th  , đề xu t   ả  

p  p,      p  p, 

đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 

T        t ẩ  

đ   ,   p ý vă  

 ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     vă   ả  

qu  p    p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   ,   ế đ , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề      u     ô , 

     p vụ về quả   ý t ủ   ợ , đ  đ ều, 

p ò  ,   ố   t     t  ,   ớ  s     ô   

t ô  t u   p    v  quả   ý  ủ   ơ 

qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   p  ơ   t e  

p     ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý 

đ ợ       t     t e  

đú    ế      ,    t 

  ợ              ủ 

trì giao. 

2.5 

T ự          t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

p     ô   về quả   ý t ủ   ợ , đ  đ ều, 

p ò  ,   ố   t     t  ,   ớ  s     ô   

thôn. 

Đả   ả  qu  trì   

 ô   t   v  t e  đú   

 ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v ,              

qu   t      u t ự  t         s   , 

tr ể       t ự             vụ   u    

 ô  t u    ĩ   vự  quả   ý t ủ   ợ , đ  

đ ều, p ò  ,   ố   t     t  ,   ớ  s    

nông thôn      qu   đế        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 

   t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         ,     

t ả       qu   đế   ô   t     u    

 ô  đ ợ  p     ô  . 

T     ự      u   

 ọp,         ,     

t ả  đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ủ         . 

Kế        ô   t   

 ủ          đ ợ  x   

 ự   t e  đú    ế 

       ô   t    ủ  

đơ  v  v            p 

   t ẩ  qu ề  để 

t ự      . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô , 

     p vụ tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô ,      p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 

Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ        đố  vớ       ô   

v       qu  đ     ắt  u   về p  ơ   p  p, qu  trì  , trì   tự t ủ tụ  t ự       t ì 

t ự       t e  qu  đ    t ơ   ứ   . 

4.2 
T        ý   ế      v   đề      qu   đế        vụ   u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  

v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t     ỉ đ  , đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp,         ,     t ả          qu   t e  qu  đ      ặ  

p     ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 
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Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr           ,   u          đ   t   p ù  ợp vớ  

     ,  ĩ   vự   ô   t    ủ  v  tr  v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- Tinh t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t x    ự   qu  trì          v    ả  p  p   ả  qu ết 

    v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , 

đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô ,  ỹ  ă   xử  ý     

tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, 

đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 
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- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý chất lượng, 

chế biến và phát triển thị trường 

Mã VTVL: UBND.HVL-CN.50.60 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ    I  . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý    t   ợ  ,   ế   ế , p  t 

tr ể  t   tr    . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, x    ự   v  tổ   ứ , tr ể       t ự       qu       ,  ế      ,       s   , p  p 

 uật,           vụ,   ả  p  p về quả   ý    t   ợ  ,   ế   ế , p  t tr ể  t   tr    ; báo cáo 

tổ    ợp, tổ   ứ  t ự             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  phân công. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

     ự   trì    ã   đ   đơ  v      

vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ơ   ế 

      s   , qu  đ   , qu    ế, qu ết 

đ    về quả   ý   u     ô       p 

t u    ĩ   vự    u     ô  đ ợ       

t e  p     ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , 

đơ  v . 

C   vă   ả  trì    ã   

đ   đơ  v  đ ợ  p   

 u  t, tr ể       t ự  

     đú   t ế  đ , 

   t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

1. T       , p ố   ợp   ớ    ẫ  tr ể  

     t ự       vă   ả  qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

về quả   ý    t   ợ  ,   ế   ế , p  t 

tr ể  t   tr     t u   p    v  quả   ý 

 ủ   ơ qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   

p  ơ   t e  p     ô    ủ   ã   đ   

 ơ qu  , đơ  v . 

2.   ớ    ẫ , t e   õ  v    t ự  

       ế đ ,       s      u     ô , 

     p vụ; đề xu t          p  p để 

            u  ự ,    u quả quả   ý 

về quả   ý    t   ợ  ,   ế   ế , p  t 

tr ể  t   tr     t u   p    v  quả   ý 

 ủ   ơ qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   

p  ơ  . 

Kế       v  vă   ả  

tr ể      ,   ớ    ẫ  

  u     ô ,      p 

vụ đ ợ       t     

đú   t ế  đ ;      u   

  ớ    ẫ     u quả, 

   t   ợ  , đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.3 
K ể  tr  t ự       

vă   ả  
T        t e   õ , đô  đố ,   ể  tr  

v    t ự           vă   ả  qu  p    

1. B        ết quả 

  ể  tr  p ả      đầ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

p  p  uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,   ế đ ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề      u     ô , 

     p vụ về quả   ý    t   ợ  ,   ế 

  ế , p  t tr ể  t   tr     t u   p    

v  quả   ý  ủ   ơ qu  , đơ  v    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   t e  p     ô    ủ  

 ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

đủ      u   t ô   t   

t e    u  ầu,       

x   v    p t   . 

2.      u           

tổ    ết, đ          p 

t   , đề xu t   ả  

p  p,      p  p, đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  

p    u  t. 

2.4 

T        t ẩ  

đ   ,   p ý vă  

 ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     vă  

 ả  qu  p    p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   ,   ế 

đ ,    ơ   trì  ,  ự   , đề      u    

 ô ,      p vụ về quả   ý    t   ợ  , 

  ế   ế , p  t tr ể  t   tr     t u   

p    v  quả   ý  ủ   ơ qu  , đơ  v  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   t e  p     ô   

 ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý đ ợ  

     t     t e  đú   

 ế      ,    t   ợ   

           ủ trì     . 

2.5 

T ự          t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

p     ô   về quả   ý    t   ợ  ,   ế 

  ế , p  t tr ể  t   tr    . 

Đả   ả  qu  trì   

 ô   t   v  t e  đú   

 ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả 

 ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v ,              

qu   t      u t ự  t         s   , 

tr ể       t ự             vụ   u    

 ô  t u    ĩ   vự  quả   ý    t   ợ  , 

  ế   ế , p  t tr ể  t   tr          qu   

đế        vụ đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 

   t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         ,     

t ả       qu   đế   ô   t     u    

 ô  đ ợ  p     ô  . 

T     ự      u   

 ọp,         ,     t ả  

đầ  đủ,   uẩ     t   

   u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ủ         . 

Kế        ô   t    ủ  

        đ ợ  x   

 ự   t e  đú    ế 

       ô   t    ủ  

đơ  v  v            p 

   t ẩ  qu ề  để t ự  

    . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 
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Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô , 

     p vụ tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô ,      p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    chuyên môn. 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 

Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ        đố  vớ       ô   

v       qu  đ     ắt  u   về p  ơ   p  p, qu  trì  , trì   tự t ủ tụ  t ự       t ì 

t ự       t e  qu  đ    t ơ   ứ   . 

4.2 
T        ý   ế      v   đề      qu   đế        vụ   u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  

v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t     ỉ đ  , đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp,         ,     t ả          qu   t e  qu  đ      ặ  

p     ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr           ,   u          đ   t   p ù  ợp vớ  

     ,  ĩ   vự   ô   t    ủ  v  tr  v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

Có   ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t Nam. 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 
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- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t x    ự   qu  trì          v    ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , 

đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô ,  ỹ  ă   xử  ý     

tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, 

đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v    làm. 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 
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      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- Ra qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Văn thư vi n 
Mã VTVL: UBND.HVL-CM.01.61 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ        

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về vă  t  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

Tr ể          t đ    vă  t    ủ   ơ qu  , đơ  v    ặ  trự  t ếp t ự                 vụ 

vă  t   t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   tr    đơ  v . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Vậ          t ố   

quả   ý t      u  ủ  

đơ  v  

T        vậ          t ố   t        

đ    tử  ủ  đơ  v ; trự  t ếp t ự  t   

      vụ  ủ  vă  t   đơ  v  t e  

qu  đ   . 

Vậ          t ố   quả   ý 

t      u đ    tử t e  qu  đ   . 

2.2 
  u   ữ    sơ, t   

   u 

T ự       quả   ý   u   ữ    sơ, t   

   u t e  qu  đ     ủ   ô   t   vă  

t  ; tổ   ứ  v    t ố        u trữ     

t      u, số    u t e    u  ầu  ủ  

     p vụ  ô   t   vă  t  . 

Quả   ý,   u trữ    sơ, t      u 

t e  qu  đ    tr     ô   t   

vă  t  . 

2.3 
T ự            p 

vụ vă  t   

Trự  t ếp t ự  t         vụ  ô   t   

vă  t   đơ  v  v            vụ      

đ ợ    p tr       . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t  , 

t e  đú    ế       về t ế  

đ ,    t   ợ   v     u quả 

 ô   v   . 

2.4 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v ,              

qu   t ự  t      t đ         p vụ 

vă  t        qu   đế        vụ đ ợ  

phân công. 

1. Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ  

 ố  qu       ô   t   p  t 

tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.5 T ự             T     ự      u    ọp      qu   T     ự đầ  đủ,   uẩ     t   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vụ   u  ,      ọp đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

   u v  ý   ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 

2.6 T ự        ế       

     ự   v  t ự         ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ     

nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ  giao. 

2.7 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

C     Vă  phòng, Phó 

C     Vă  p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C   p ò     u     ô , đơ  

v  t u    u            qu  . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu  , đơ  v        t đ         qu   

đế       ,  ĩ   vự  vă  t   t u   p    v  

quả   ý  ủ  đơ  v . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 
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4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          Vă  t   -   u 

trữ,   u trữ  ọ . Tr      ợp     ằ   tốt      p đ    ọ    u          

khác p ả       ứ     ỉ       ỡ        p vụ vă  t       ơ s  đ   t      

t ẩ  qu ề    p. 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

C  t           ữ       vă  t   v    tru     p v  t ơ   đ ơ  , tr    đ  

 ếu    t         t ơ   đ ơ   vớ        vă  t   v    tru     p t ì t    

       ữ       vă  t   v    tru     p tố  t  ểu 01  ă   đủ 12 t      t    

đế        ết t          p    sơ đă    ý  ự t             . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ    ủ  

Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v    t ự           

  ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   đề 

t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       

vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    s u,          về  ĩ   vự  

   t đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  

tr  v       . 
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-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   

vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;    

 ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ    u     ô ,      p vụ. 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

vào cô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    1-2 

- S    t ả  v           vă   ả  1-2 

- G    t ếp ứ   xử 1-2 

- Qu      p ố   ợp 1-2 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  1-2 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  1-2 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  1-2 

- T ẩ  đ    vă   ả  1-2 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  1-2 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Kế toán vi n 

Mã VTVL: UBND.HVL-CM.02.62 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t    ế t     ủ  

đơ  v ;      t     ế t    về t u,     t          ủ  đơ  v ; 

        tì    ì   t ự       t u,     t          ủ  đơ  v  

        đơ  v          qu   t e  qu  đ     ủ  p  p  uật v  

qu  đ     ủ  đơ  v  t u        ,  ĩ   vự  t u   p    v  

quả   ý. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t        t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s    v  p ố   ợp x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    

p  p  uật,  ự   , đề    về  ô   t    ế t     ủ  đơ  v ;       t     ế t    về t u,     t   

       ủ  đơ  v ;         tì    ì   t ự       t u,     t          ủ  đơ  v          đơ  v  

t u    ĩ   vự  p    v  quả   ý;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u    

 ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     , chính sách, 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự  về 

 ô   t    ế t     ủ  đơ  v ;      

t     ế t    về t u,     t          ủ  

đơ  v ;         tì    ì   t ự       

t u,     t         t u   p    v  quả  

 ý   ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề    đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  t ô   qu .  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể      , 

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự   ế t      ặ  

 ủ  đ   p  ơ  . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u  ự , 

   u quả quả   ý về      ,  ĩ   vự  

 ế t      ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về      ,  ĩ   

vự   ế t      ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ , 

 ế      , t         v  

 ả  đả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t  ết 

quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t    . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự   ế 

t      ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , 

đ           đề xu t   p 

t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự   ế t      ặ   ủ  đ   

p  ơ  . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

    , t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

p     ô  ,  ụ t ể: 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t  , t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 



315 

 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1. Ghi chép, tính t   , tổ    ợp v  

p    t    số    u  ế t    p ụ  vụ     

    p ầ      , p ầ  v    p ụ tr   , 

     ô   t   quả   ý,   ỉ đ  , đ ều 

     t   đơ  v . 

2. Tổ   ứ  t ự        ô   t    ế t   , 

 ập         t        ,          ế t    

quả  tr ,  ả  quả ,   u trữ t      u  ế 

t   ,  u     p t ô   t   t u   p ầ  

    , p ầ  v    đ ợ  p     ô     ặ  

p ụ tr   . 

3. Tr ể       t ự        ô   t   tự 

  ể  tr  t          ế t    t e  qu  

đ   . 

4. Tổ   ứ  p    t   , đ        tì    ì   

quả   ý, sử  ụ   t   sả ,      p   t u   

p ầ      , p ầ  v    p ụ tr    v  đề 

xu t      p  p quả   ý, sử  ụ   t ết 

    ,       u quả       u   vố    ặ  

kinh phí. 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v  liên quan 

t      u       đ    v  t ự  t       

      vụ      qu   đế       ,  ĩ   

vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 T ự        ế       

     ự   v  t ự         ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 
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3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

C     Vă  p ò  , P   

C     Vă  p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

Các phòng chuyên môn, 

đơ  v  t u    u            

quan. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu  , đơ  v        t đ         qu   

đế       ,  ĩ   vự   ế t    t u   p    v  

quả   ý  ủ  đơ  v . 

- T             u    ọp         quan. 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ 

tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu Yêu cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   

p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 
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K           

(thành tích công 

tác) 

C  đủ đ ều     , t  u   uẩ  t e  qu  đ     ủ  C     p ủ về       

chuyên viên. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ   

 ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      , p ố   ợp   ể  tr  v  

t ẩ  đ          ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p 

đố  vớ      v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       

vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    1-2 
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- S    t ả  v           vă   ả  1-2 

- G    t ếp ứ   xử 1-2 

- Qu      p ố   ợp 1-2 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  1-2 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  1-2 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  1-2 

- T ẩ  đ    vă   ả  1-2 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  1-2 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Nhân viên lái xe 

Mã VTVL: UBND.HVL-PV.01.63 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

T ự       t e  qu  đ    t       vă   ả  qu  p    p  p 

 uật, vă   ả    ớ    ẫ  về    t đ     ủ   ơ qu   t e  

  ứ   ă  ,       vụ, qu ề      đ ợ      . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T ự             vụ     xe      ơ qu   t e  p     ô  , đả   ả    p t   ,       x  ,    

t              v  xe. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 
T ự             

vụ     xe 

1. Đ   đ         ,  ô     ứ         

  u  ầu,       ữ  ý x     ậ , tổ   

 ợp số       t đ     ủ  xe      ết 

t ú  đợt  ô   t  . 

2. Báo cáo hàng tháng tì   tr    

   t đ   , sử    ữ  xe. 

3. Đề      t     t        p   xă   

 ầu xe. 

1. K p t   ,       x  . 

2. Đả   ả     t         

thông.  

2.2 
K ể  tr     t    xe 

v  v  s    xe 

K ể  tr     t    v  v  s    xe;   ể  

tr      t ô   số  ỹ t uật  ủ  xe, đề 

xu t sử    ữ ,  ả      ,  u  sắ  

 ô    ụ     đ      ếu    . 

1. An toàn khi lái xe. 

2. S    sẽ,  ọ      . 

3. Đả   ả  sử  ụ      

   u quả xe  ô   vụ. 

2.3 Trự      xe 

1. Trự   ả  v  t       xe t e     trự  

  ặ  t e                . 

2. Trự  đ    t    ,          ã   đ   

quả   ý để  ố tr  xe đ   đ       

1. Đả   ả  t   sả    

nhà xe. 

2. Đả   ả  đ   đ       

đ     ô   t     p t   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ     ô   t     ếu    . 

3. B         p t     ã   đ   p ò   

       sự  ố v       p  p xử  ý sự 

 ố. 

2.4 T ự                 vụ khác do  ã   đ   Vă  phòng giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quan hệ trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị          phối 

hợp chính 

C     Vă  p ò  , P   

C     Vă  p ò   p ụ trách 
 

-  ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

-  ã   đ   v    u    v   ,      

v     ù   tổ   ứ . 

- C   p ò  , đơ  v  t u    ơ qu  . 

3.2. Bên ngoài 

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

Cô   t   ả    ể  
T ự                      ả    ể  xe ô tô  ơ 

quan     đ ợ      . 

Cô   t  sử    ữ ,  ả    ỡ   xe ô tô 
T ự                     sử    ữ ,  ả    ỡ   

xe. 

Cô   t  xă    ầu 
T ự                      u     p xă    ầu xe ô 

tô. 

P ò   Cả   s t      t ô  , Cô      tỉ   
T ự                 đă    ý xe ô tô  ơ qu   

    đ ợ             vụ. 

C   đơ  v  t u    ơ qu   

P ố   ợp        t đ    đ   đ         ,  ô   

  ứ   ủ   ơ qu  , p ụ  vụ         ,     t ả , 

     u    ọp         qu  . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.2 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 
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5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p          đ   t       xe            xe t e    u  ầu  ô   

tác. 

K ế  t ứ   ổ trợ 

-  ắ  đ ợ    ủ tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả   v  p  p  uật  ủ      

  ớ        u  . 

- K ế  t ứ  về  uật G    t ô   đ       , về  ô   t    ả    ể  xe, 

       ả  p  ,    p  , t uế    liên quan. 

K           

(thành tích công 

tác) 

- G    t ếp;  ập  ế      ; quả   ý t ô   t  . 

- Kỹ  ă      ề. 

- C              t e    u  ầu  t    t 01   ặ  02  ă . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ   

 ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ , qu    ế, qu  đ     ủ  

 ơ qu  . 

- T    t ầ  tr         , tru   t ự ,   ữ   u    tắ ;  ẩ  t ậ ,      

  ẫ . 

- C ủ đ   ,         t, p ụ  vụ tốt   u  ầu về       vụ,  ô   vụ tr    

 ọ  tì    uố  . 

C     u  ầu       ắ    ắ      vă   ả  p  p  uật      qu   đế   ô   t     u     ô . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   1 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    1 

- G    t ếp ứ   xử 1 

- Qu      p ố   ợp 1 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă       v    đ    ập 1 

- K ả  ă   tr ể             vụ 1 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự            p vụ 1 

      ă    ự  

quả   ý 

- Quả   ý sự t    đổ  1 

- R  qu ết đ    1 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chủ tịch Hội đ ng nhân dân hu ện 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   :     đ              u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         quan: 

T ự       t e  qu  đ    t    uật Tổ   ứ        qu ề  đ   

p  ơ   v   uật sử  đổ ,  ổ su     t số đ ều  ủ   uật Tổ 

  ứ        p ủ v   uật Tổ   ứ        qu ề  đ   p  ơ  ; 

 uật    t đ         s t  ủ  Quố      v      đ         

dân. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C ủ t        đ              u             đứ   đầu     đ              u   ,  ã   đ   

   t đ     ủ  T      trự      đ              u   , t     ặt T      trự      đ         

      ữ  ố          vớ  Ủ              ,      ơ qu         ớ , B   T      trự  Ủ      

Mặt trậ  Tổ quố  V  t    ,     tổ   ứ  t     v     ủ  Mặt trậ   u   ,     tổ   ứ  xã     

     v   ô      . Tổ   ứ  v   ả  đả  v    t          ế  p  p v  p  p  uật tr   đ      ; 

t      u để  ơ qu      t ẩ  qu ề  qu ết đ      ữ   v   đề qu   trọ  ; t ự         ứ  

 ă        s t   ặ    ứ   ă        đ ợ       t e   uật đ   ; p ố   ợp tổ   ứ  t ếp xú ,   ả  

qu ết       ế        ợp p  p,       đ     ủ   ử tr . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Tr    tổ   ứ  v  

 ả  đả  v    t   

       ế  p  p v  

p  p  uật 

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        

vụ, qu ề     ,  ụ t ể: 

1. B             qu ết về   ữ   

v   đề t u         vụ, qu ề      

 ủ      đ              u   . 

2. Qu ết đ         p  p t ự       

      vụ về quố  p ò  ,        ; 

     p  p  ả  đả  trật tự,    t    xã 

   , đ u tr   , p ò  ,   ố   t   

p    v           v  v  p    p  p 

 uật     , p ò  ,   ố   qu      u, 

t      ũ   tr    p    v  đ ợ  

p    qu ề ;      p  p  ả  v  t   sả  

 ủ   ơ qu  , tổ   ứ ,  ả     t    

    , tự   ,       ự,      p ẩ , 

t   sả ,     qu ề  v   ợ       ợp 

pháp       ủ   ô       tr   đ       

 u    t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

3. Qu ết đ         p  p để t ự       

          vụ, qu ề          ơ qu   

      ớ    p tr   p      p; qu ết 

đ    v    p      p           qu ề  

đ   p  ơ  ,  ơ qu         ớ    p 

  ớ  t ự             vụ, qu ề      

 ủ        qu ề  đ   p  ơ     

 u   . 

4. Bã   ỏ   t p ầ    ặ  t       vă  

 ả  tr   p  p  uật  ủ  Ủ      nhân 

   , C ủ t    Ủ      nhân dân 

 u   ;  ã   ỏ   t p ầ    ặ  t       

vă   ả  tr   p  p  uật  ủ      đ    

           p xã. 

5. G ả  t       đ               p 

xã trong tr      ợp     đ         

    đ      t   t            trọ   

đế   ợ       ủ           v  trì   

    đ             tỉ   p     uẩ  

tr ớ      t       . 

2.2 
     ự         

qu ề  

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        

vụ, qu ề     ,  ụ t ể: 

1. Bầu,   ễ       ,  ã        C ủ 

t        đ            , P   C ủ 

t        đ            , Tr        , 

P   Tr          ủ      đ         

     u   ;  ầu,   ễ       ,  ã  

      C ủ t    Ủ      nhân dân, 

P   C ủ t    Ủ      nhân dân và 

    Ủ  v    Ủ                u   ; 

 ầu,   ễ       ,  ã            

t ẩ  Tò               u   . 

2.     p  ếu t        ,  ỏ p  ếu t   

      đố  vớ          ữ   ứ  vụ    

    đ              ầu t e  qu  

đ    t   Đ ều 88 v  Đ ều 89  ủ   uật 

Tổ   ứ  C     qu ề  đ   p  ơ   

 ă  2015. 

3. Qu ết đ    t      ập,  ã   ỏ  ơ 

qu     u     ô  t u   Ủ  

ban           u   . 

4. Bã        đ     ểu     đ         

     u    v     p   ậ  v    đ   

  ểu     đ              u    x   

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

t ô            vụ đ     ểu. 

2.3 
K    tế, t     u   , 

 ô  tr     

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        

vụ, qu ề     ,  ụ t ể: 

1. T ô   qu   ế       p  t tr ể  

     tế - xã     tru       v   ằ   

 ă   ủ   u   , qu       ,  ế       

sử  ụ   đ t  ủ   u    tr ớ      

trình Ủ               tỉ   p   

 u  t. 

2. Qu ết đ     ự t    t u      s    

      ớ  tr   đ      ;  ự t    t u, 

         s    đ   p  ơ   v  p     ổ 

 ự t         s     u   ; đ ều   ỉ   

 ự t         s    đ   p  ơ   tr    

tr      ợp  ầ  t  ết; p     uẩ  

qu ết t         s    đ   p  ơ  . 

Qu ết đ      ủ tr ơ   đầu t  

   ơ   trì  ,  ự     ủ   u    t e  

qu  đ     ủ  p  p  uật. 

3. Qu ết đ    qu       ,  ế       

p  t tr ể           ,  ĩ   vự  tr   đ   

     u    trong p    v  đ ợ  p    

qu ề . 

4. Qu ết đ         p  p quả   ý v  

sử  ụ   đ t đ  , rừ    ú , sô     , 

  u     ớ , t     u    tr     ò   

đ t,   u    ợ    vù     ể  v      

  u   t     u    t               ; 

     p  p  ả  v  v   ả  t      ô  

tr    , p ò  ,   ố   v    ắ  p ụ  

 ậu quả t     t  ,  ã ,  ụt   đ   

p  ơ   t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 

2.4 

G     ụ , đ   t  ; 

vă     , t ô   t  , 

t ể  ụ , t ể thao; y 

tế;     đ   , t ự  

           s    xã 

   ;     t  , tô  

giáo 

T     ặt     đ              u    

qu ết đ         p  p p  t tr ể     

t ố         ụ   ầ     , t ểu  ọ  v  

tru    ọ   ơ s ;      p  p p  t tr ể  

sự      p vă     , t ô   t  , t ể 

 ụ , t ể t   ;      p  p  ả  v , 

  ă  s   sứ    ỏe         , p ò  , 

  ố            , t ự             

s        số,  ế               đì  ; 

     p  p p  t tr ể  v       , t ự  

           s     u đã  đố  vớ        

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

    ô   vớ           ,       s    

 ả  trợ xã    , x   đ  ,   ả     è ; 

     p  p  ả  đả  v    t ự       

      s        t  , tô       tr   đ   

     u    t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

2.5 
T ự             

vụ      s t 

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        

vụ, qu ề     ,  ụ t ể: 

1. G    s t v    tu   t e    ế  p  p 

v  p  p  uật   đ   p  ơ  , v    t ự  

          qu ết  ủ      đ         

     u   . 

2. G    s t    t đ     ủ  T      

trự      đ            , Ủ  

ban         , Tò             , V    

  ể  s t           u   , B    ủ  

    đ              u   . 

3. G    s t vă   ả  qu  p    p  p 

 uật  ủ  Ủ      nhân dân  u    và 

vă   ả   ủ      đ             xã, 

t   tr  . 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 

2.6 T ự             vụ, qu ề           t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

C p ủ ,     đ            , 

T      trự      đ         

   , Ủ               tỉ  . 

-     đ              u   . 

- P   C ủ t        đ             

 u   . 

- C   B   t u       đ         

     u   . 

- Đ     ểu     đ             

 u   . 

- Ủ      MTTQV  v  

các tổ   ứ        tr  - xã 

     u   . 

- C    ơ qu  , đơ  v  

khác có liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

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

-     đ            , T      trự      đ    

nhân dân, Ủ               tỉ  .  

- Các Ban t u       đ             tỉ  . 

- C    ơ qu   t      u,   úp v     ủ    p 

ủ ,     đ            , Ủ               

tỉ  .  

- T             u    ọp         qu  .   

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu.  

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   t     ỉ đ  , đ ều     .  

- T ự                   t e    u  ầu.  

4. Phạm vi qu ền hạn 
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TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v   . 

2 
Đ ợ  qu ề  qu ết đ        v   đề  ụ t ể t u   t ẩ  qu ề  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

3 
Tr   đổ  t ô   t  ,      p vụ   u     ô  vớ  s , ban, ngành và các  u   , thành 

p ố t u   tỉ  . 

4 Cu     p     t ô   t      t đ      ỉ đ   đ ều       ủ      đ            . 

5 
T             u    ọp  ủ      đ            ;      u    ọp tr    v         ơ 

qu           qu   đế   ô   t    ủ   ơ qu  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

 P     ô         vụ         P   C ủ t        đ               u   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự  

công tác. 

- C   ằ         p  ý  uậ        tr    ặ   ử            tr    ặ     

     x     ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ        p  ý  uậ        tr   ủ  

 ơ qu      t ẩ  qu ề . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p vụ v  t ơ   đ ơ   

  ặ    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p s  v  t ơ   đ ơ   

  ặ    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p  u    v  t ơ   

đ ơ    s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

Đã đả        v       t     tốt       vụ     t tr          ứ  vụ: 

P   C ủ t        đ               ặ  P   C ủ t    Ủ               

 u      ặ  Ủ  v    B   T      vụ  u    ủ    ặ  t ơ   đ ơ  . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     

v   đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v  

     qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  . 
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- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ   ơ qu  . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ   ơ qu   tr       t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   3-4 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    3-4 

- S    t ả  v           vă   ả  3-4 

- G    t ếp ứ   xử 3-4 

- Qu      p ố   ợp 3-4 

- Sử  ụ    ô        thông tin 1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  3-4 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  3-4 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  3-4 

- T ẩ  đ    vă   ả  3-4 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  3-4 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  3-4 

- Quả   ý sự t    đổ  3-4 

- R  qu ết đ    3-4 

- Quả   ý   u    ự  3-4 

- P  t tr ể       v    3-4 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Trưởng ban thuộc Hội đ ng nhân 

dân hu ện 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   :     đ              u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

T ự       t e  qu  đ    t    uật Tổ   ứ        qu ề  đ   

p  ơ   v   uật sử  đổ ,  ổ su     t số đ ều  ủ   uật Tổ 

  ứ  C     p ủ v   uật Tổ   ứ        qu ề  đ   p  ơ  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

Tr         t u       đ              u             đứ   đầu   t B  , t      u C ủ t   , 

P   C ủ t        đ              u    t ự             vụ, qu ề      t e  qu  đ   ;    u 

tr          tr ớ  C ủ t        đ              u    v  tr ớ  p  p  uật về  ọ     t đ     ủ  

B   t e        vụ, qu ề      đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

G úp C ủ t   , P   

C ủ t        đ    

          u    

tr    tổ   ứ  v  

 ả  đả  v    t   

       ế  p  p v  

p  p  uật 

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        

vụ, qu ề     ,  ụ t ể: 

1. B             qu ết về   ữ   v   

đề t u         vụ, qu ề       ủ  

    đ              u   . 

2. Qu ết đ         p  p t ự       

      vụ về quố  p ò  ,        ; 

     p  p  ả  đả  trật tự,    t    xã 

   , đ u tr   , p ò  ,   ố   t   p    

v           v  v  p    p  p  uật 

    , p ò  ,   ố   qu      u, t    

  ũ   tr    p    v  đ ợ  p    

qu ề ;      p  p  ả  v  t   sả   ủ  

 ơ qu  , tổ   ứ ,  ả     t        , 

tự   ,       ự,      p ẩ , t   sả , 

    qu ề  v   ợ       ợp p  p khác 

 ủ   ô       tr   đ        u    t e  

qu  đ     ủ  p  p  uật. 

3. Qu ết đ         p  p để t ự       

          vụ, qu ề          ơ qu   

      ớ    p tr   p      p; qu ết 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ    v    p      p           qu ề  

đ   p  ơ  ,  ơ qu         ớ    p 

  ớ  t ự             vụ, qu ề      

 ủ        qu ề  đ   p  ơ      u   . 

4. Bã   ỏ   t p ầ    ặ  t       vă  

 ả  tr   p  p  uật  ủ  Ủ      nhân 

   , C ủ t    Ủ      nhân dân 

 u   ;  ã   ỏ   t p ầ    ặ  t       

vă   ả  tr   p  p  uật  ủ      đ    

           p xã. 

5. G ả  t       đ               p 

xã trong tr      ợp     đ         

    đ      t   t            trọ   đế  

 ợ       ủ           v  trì       

đ             tỉ   p     uẩ  tr ớ  

khi thi hành. 

2.2 

G úp C ủ t   , P   

C ủ t        đ    

          u    về 

 ĩ   vự  x    ự   

      qu ề  

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        

vụ, qu ề     ,  ụ t ể: 

1. Bầu,   ễ       ,  ã        C ủ 

t        đ            , P   C ủ t    

    đ            , Tr        , P   

Tr          ủ      đ             

 u   ;  ầu,   ễ       ,  ã        

C ủ t    Ủ              , P   C ủ 

t    Ủ               v      Ủ  

viên Ủ                u   ;  ầu, 

  ễ       ,  ã            t ẩ  Tò  

             u   . 

2.     p  ếu t        ,  ỏ p  ếu t   

      đố  vớ          ữ   ứ  vụ        

đ              ầu t e  qu  đ    t   

Đ ều 88 v  Đ ều 89  ủ   ủ   uật Tổ 

  ứ  C     qu ề  đ   p  ơ    ă  

2015. 

3. Qu ết đ    t      ập,  ã   ỏ  ơ 

quan   u     ô  t u   Ủ      nhân 

     u   . 

4. Bã        đ     ểu     đ         

     u    v     p   ậ  v    đ     ểu 

    đ              u    x   t ô  

          vụ đ     ểu. 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 

2.3 

G úp C ủ t   , P   

C ủ t        đ    

          u    về 

 ĩ   vự       tế, t   

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        

vụ, qu ề     ,  ụ t ể: 

1. T ô   qu   ế       p  t tr ể       

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  u   ,  ô  tr     tế - xã     tru       v   ằ    ă   ủ  

 u   , qu       ,  ế       sử  ụ   

đ t  ủ   u    tr ớ      trì   Ủ  

ban          tỉ   p    u  t. 

2. Qu ết đ     ự t    t u      s    

      ớ  tr   đ      ;  ự t    t u, 

         s    đ   p  ơ   v  p     ổ 

 ự t         s     u   ; đ ều   ỉ   

 ự t         s    đ   p  ơ   tr    

tr      ợp  ầ  t  ết; p     uẩ  qu ết 

t         s    đ   p  ơ  . Qu ết 

đ      ủ tr ơ   đầu t     ơ   trì  , 

 ự     ủ   u    t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

3. Qu ết đ    qu       ,  ế       

p  t tr ể           ,  ĩ   vự  tr   đ   

bà   u    trong p    v  đ ợ  p    

qu ề . 

4. Qu ết đ         p  p quả   ý v  sử 

 ụ   đ t đ  , rừ    ú , sô     , 

  u     ớ , t     u    tr     ò   

đ t,   u    ợ    vù     ể  v      

  u   t     u    t               ; 

     p  p  ả  v  v   ả  t      ô  

tr    , p ò  ,   ố   v    ắ  p ụ  

 ậu quả t     t  ,  ã ,  ụt   đ   

p  ơ   t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

thông qua, ban hành. 

2.3 

G úp C ủ t   , P   

C ủ t        đ    

          u    về 

 ĩ   vự        ụ , 

đ   t  ; vă     , 

t ô   t  , t ể  ụ , 

t ể t   ;   tế;     

đ   , t ự       

      s    xã    ; 

    t  , tô       

T     ặt     đ              u    

qu ết đ         p  p p  t tr ể     

t ố         ụ   ầ     , t ểu  ọ  v  

tru    ọ   ơ s ;      p  p p  t tr ể  

sự      p vă     , t ô   t  , t ể  ụ , 

t ể t   ;      p  p  ả  v ,   ă  s   

sứ    ỏe         , p ò  ,   ố   

         , t ự             s        

số,  ế               đì  ;      p  p 

p  t tr ể  v       , t ự             

s     u đã  đố  vớ            ô   vớ  

cách m   ,       s     ả  trợ xã    , 

x   đ  ,   ả     è ;      p  p  ả  

đả  v    t ự             s        

t  , tô       tr   đ        u    t e  

qu  đ     ủ  p  p  uật. 

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 

2.4 
G úp C ủ t   , P   

C ủ t        đ    

T     ặt     đ              u    

qu ết đ      ữ   v   đề t e        

Vă   ả  đ ợ      

đ              u    
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

          u    

t ự             vụ 

giám sát 

vụ, qu ề     ,  ụ t ể: 

1. G    s t v    tu   t e    ế  p  p 

v  p  p  uật   đ   p  ơ  , v    t ự  

          qu ết  ủ      đ         

     u   . 

2. G    s t    t đ     ủ  T      

trự      đ            , Ủ      nhân 

   , Tò             , V      ể  s t 

          ù     p, B    ủ      đ    

           p  ì  . 

3. G    s t vă   ả  qu  p    p  p 

 uật  ủ  Ủ                ù     p v  

vă   ả   ủ      đ               p 

xã. 

v    p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành. 

2.5 T ự             vụ, qu ề           t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

C p ủ ,     đ            , 

T      trự      đ         

     u   . 

- C   P   Tr         t u   

    đ              u   . 

- Cô     ứ ,           đ    

 ủ  B  . 

- Ủ      MTTQV   u    

v      tổ   ứ        tr  - 

xã      u   . 

- C    ơ qu  , đơ  v  

khác có liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

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

-     đ            , T      trự      đ    

nhân dân, Ủ                u   , xã, t   

tr  .  

- C    ơ qu   t      u,   úp v     ủ    p 

ủ ,     đ            , Ủ               

 u   , xã, t   tr  .  

- T             u    ọp         qu  .   

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu.  

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   t     ỉ đ  , đ ều     .  

- T ự                   t e    u  ầu.  

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v   . 

2 
Đ ợ  qu ề  qu ết đ        v   đề  ụ t ể t u   t ẩ  qu ề  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

3 
Tr   đổ  t ô   t  ,      p vụ   u     ô  vớ  phòng, ban và các xã, t   tr   t u   

 u   . 
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4 Cu     p     t ô   t      t đ      ỉ đ   đ ều       ủ  Ban. 

5 
T             u    ọp  ủ      đ            ;      u    ọp tr    v         ơ 

qu           qu   đế   ô   t    ủ   ơ qu  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

 P     ô         vụ         P   Tr             đ               u   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý   p phòng v  t ơ   

đ ơ   tr       s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

Kinh        

(thành tích công 

tác) 

Đã đả        v       t     tốt       vụ     t tr          ứ  vụ: 

Phó Tr         B   t u       đ              u      ặ  P   

Tr      ơ qu   t      u,   úp v    t u    u      ặ  B  t  , C ủ 

t    Ủ                 p xã   ặ  t ơ   đ ơ  . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     

v   đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  phân công và 

     qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ   ơ qu  . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ   ơ qu   tr       t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp 
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độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  2-3 

- Quả   ý sự t    đổ  2-3 

- R  qu ết đ    2-3 

- Quả   ý   u    ự  2-3 

- P  t tr ể       v    2-3 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n thủ quỹ 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t   quả   ý kho, 

quỹ đơ  v ; qu  trì        p vụ      qu   đế    ể  s  t 

t ề   ặt, t   sả  quý,      t          ủ  đơ  v  t u   p    

v  quả   ý;     vă   ả  p  p  uật v  vă   ả    ớ    ẫ  

liên quan khác. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

P ố   ợp x    ự  ,      t     vă   ả  p  p  uật,  ự   , đề    về quả   ý    , quỹ đơ  v ; 

qu  trì        p vụ      qu   đế    ể  s  t t ề   ặt, t   sả  quý,      t        ; đả   ả     

t        quỹ đ ợ       quả   ý; t ự             vụ t ủ quỹ đầ  đủ,   p t   ,       x  , đú   

qu  đ   ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    

đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

T        x    ự   

vă   ả  qu  p    

p  p  uật,    ế  

  ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

P ố   ợp t                ứu, x   

 ự       vă   ả  qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  , đề 

  ,  ự   ; qu  đ            qu   đế  

quả   ý    , quỹ đơ  v ; qu  trì   

     p vụ      qu   đế    ể  s  t 

t ề   ặt, t   sả  quý,      t         

t u   p    v  quả   ý   ặ   ủ  đ   

p  ơ  . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề    đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  t ô   qu .  

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể      , 

t ự           vă   ả  p  p  uật, qu  

đ            qu   về quả   ý    , 

quỹ đơ  v ; qu  trì        p vụ      

qu   đế    ể  s  t t ề   ặt, t   sả  

quý,      t         t u   p    v  

quả   ý   ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s   ,   u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          p  p 

để             u  ự ,    u quả quả   ý 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ , 

 ế      , t         v  

 ả  đả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ    p trên. 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t  ết 

quả. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

về quả   ý    , quỹ đơ  v ; qu  trì   

     p vụ      qu   đế    ể  s  t t ề  

 ặt, t   sả  quý,      t           ặ  

 ủ  đ   p  ơ  . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý    , 

quỹ đơ  v ; qu  trì        p vụ      

qu   đế    ể  s  t t ề   ặt, t   sả  

quý,      t           ặ   ủ  đ   

p  ơ  . 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             

thành. 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ     ủ  

p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự  về 

quả   ý    , quỹ đơ  v ; qu  trì   

ng   p vụ      qu   đế    ể  s  t 

t ề   ặt, t   sả  quý,      t         

  ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , 

đ           đề xu t   p 

t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T          p ý     qu  đ     ủ  

p  p  uật         qu  ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         qu   

đế       ,  ĩ   vự  quả   ý    , 

quỹ đơ  v ; qu  trì        p vụ      

qu   đế    ể  s  t t ề   ặt, t   sả  

quý,      t           ặ   ủ  đ   

p  ơ  . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

    , t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  ,  ụ t ể: 

1. T ự       t u,     t ề   ặt,      

t        , t   sả  quý      tr    

p    v  đ ợ      . 

2. Bả  quả     t    tu  t đố      

     t ề   ặt, t   sả  quý,      t     

Đả   ả  qu  trì    ô   

tác, t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

    t    ơ           . 

3. Quả   ý,       ép  ập   ật số quỹ 

v      sổ s         đầ  đủ, rõ r   , 

chính xác. 

4. C  p      qu  đ      ể     t   

sả   uố      . 

5.                 t ố              

qu       đ ợ  p     ô  . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t       

      vụ      qu   đế       ,  ĩ   

vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

và       đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 T ự        ế       

     ự   v  t ự         ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ quan, 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

C     Vă  p ò  , P   

C     Vă  p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C   p ò     u     ô , đơ  

v  t u    u            qu  . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu  , đơ  v        t đ         qu   - T             u    ọp         qu  . 
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đế       ,  ĩ   vự  quả   ý    , quỹ đơ  v ; 

qu  trì        p vụ      qu   đế    ể  s  t 

t ề   ặt, t   sả  quý,      t         t u   

p    v  quả   ý  ủ  đơ  v . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ 

tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trình đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   

p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

        u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

C  đủ đ ều     , t  u   uẩ  t e  qu  đ     ủ  C     p ủ về         u    

viên. 

P ẩ     t      ân 

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ   

 ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 
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- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      , p ố   ợp   ể  tr  v  

t ẩ  đ          ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p 

đố  vớ      v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       

vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vực. 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 
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- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về địa giới hành chính 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về đ     ớ            . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về đ     ớ            ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e  

 ả    ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     , chính sách, 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x   

 ự       qu  đ    trì     p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về đ   

  ớ            . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể  

     t ự           qu  đ   ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về đ     ớ            .  

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t eo dõi 

v    t ự         ế đ ,       

s      u     ô ,      p vụ; 

đề xu t          p  p để      

       u  ự ,    u quả quả   ý 

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ   p  ơ   về đ     ớ       

chính. 

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ 

  ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         

s     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về đ     ớ  

hành chính. 

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ    

    v          v    t ự       

    qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về đ   

  ớ            . 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       

đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về đ     ớ            . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ trì 

giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t 

đ      u     ô ,      p vụ 

t e        vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trình công tác 

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u    môn 

  tr    v        đơ  v  t e  

phân công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, 

t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       công 

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô       p 

vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ      

          u   ; Ủ                   xã, t   

tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p 

trên. 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 
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B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơng, 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    môn về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớng 

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    

t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  - Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 
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chung - Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về cải cách hành chính 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về  ả                 . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về  ả                 ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e  

 ả    ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

Tham             ứu, x   

 ự       qu  đ    trì     p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ả  

cách hành chính. 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể  

     t ự           qu  đ   ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về  ả                 .  

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       

s      u     ô ,      p vụ; 

đề xu t          p  p để      

       u  ự ,    u quả quả   ý 

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ   p  ơ   về  ả            

chính. 

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ 

  ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         

s     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về  ả       

hành chính. 

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ    

    v          v    t ự       

    qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ả  

cách hành chính. 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       

đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   , góp ý các 

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về  ả                 . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ trì 

giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t 

đ      u     ô ,      p vụ 

t e        vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô  

  tr    v        đơ  v  t e  

phân công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, 

t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ      

          u   ; Ủ                   xã, t   

tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p 

trên. 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 
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B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  

vớ   ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  

đ          ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  

vớ      v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       

vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    môn về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    

t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   

vự ;     ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về 

     ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  - Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 
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chung - Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   tin 1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

Nhóm  ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý văn thư, 

lưu trữ 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về vă  t  ,   u trữ. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về vă  t  ,   u trữ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả   

 ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x   

 ự       qu  đ    trì     p 

   t ẩ  qu ề ; vă   ả  pháp 

 uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về vă  t  ,   u trữ. 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể  

     t ự           qu  đ   ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về vă  t  ,   u trữ.  

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e  

 õ  v    t ự         ế đ , 

chính sách chuyên môn, 

     p vụ; đề xu t          

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  đả  

   t   ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   đ    
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

p  p để             u  ự , 

   u quả quả   ý  ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về vă  t  ,   u trữ. 

3. T        tổ   ứ      

  u    đề       ỡ        p 

vụ, p ổ   ế              về 

 ô   t         đ    v  t ự  

t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

vă  t  ,   u trữ. 

         t      ô   v    

  ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ    

    v          v    t ự       

    qu  đ   ; vă   ả  p  p 

 uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về vă  t  ,   u trữ. 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       

đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ        

   đề xu t   p t   , đú    ế 

     , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý các 

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về vă  t  ,   u trữ. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       t     

theo đú    ế      ,    t 

  ợ              ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t 

đ      u     ô ,      p vụ 

t e        vụ đ ợ  p    

công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

và theo đú    ế       về t ế  

đ ,    t   ợ   v     u quả 

 ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ đ ợ  

giao thông suốt, t   đ ợ  

 ố  qu       ô   t   p  t 

tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u    

 ô    tr    v        đơ  v  

theo phân công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 T ự        ế      ự   v  t ự        ế      ự  , t ự        ế 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

             ô   t    ă , quý, 

t    , tuầ   ủ         . 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  

v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ      

          u   ; Ủ                   xã, t   

tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p 

trên. 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 
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Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    môn về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 
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5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   tin 1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

  

Tên VTVL: Chu  n vi n về kiểm tra văn bản qu  phạm 

pháp luật 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về   ể  tr  vă   ả  qu  p    p  p 

 uật. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự   v  tổ   ứ  tr ể       t ự       vă   ả ,   ủ tr ơ  ,       vụ,   ả  p  p 

về  ô   t     ể  tr , r  s  t,    t ố       vă   ả  QPP ; t          ớ    ẫ   ô   t     ể  

tr , r  s  t,    t ố       vă   ả  QPP ; t        t ự        ô   t     ể  tr , r  s  t,    

t ố       vă   ả  QPP ; t        t e   õ , đô  đố  xử  ý vă   ả    ặ       u     ô   p ù 

 ợp p  p  uật  ủ  vă   ả  đã đ ợ  p  t      qu    ể  tr , r  s  t vă   ả ; t          p ý, 

t ẩ  đ    vă   ả  QPP . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

T        x    ự    ự t ả       qu ết, 

qu ết đ   ,   ỉ t   v      vă   ả       

t u   t ẩ  qu ề            ủ      đ    

        , Ủ              , C ủ t    Ủ  

              u    về  ĩ   vự    ể  tr , 

r  s  t,    t ố       vă   ả  QPP . 

     u   s    t ả , 

t        đú   t ế  đ , 

   t   ợ  ,  ế       

t e    u  ầu  ủ        

           vụ,   ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự  

         qu  đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  qu  p    p  p  uật;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ    ô   t     ể  tr , r  

s  t,    t ố       vă   ả  QPP  t e  

qu  đ   . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    t ự  

       ế đ ,       s      u     ôn, 

     p vụ; đề xu t          p  p để      

       u  ự ,    u quả quả   ý  ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ô   t   

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

the  p     ô   để     

tổ   ứ ,              

  ểu, tr ể       đ ợ  

v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  ể  tr , r  s  t,    t ố       vă   ả  

QPP  t e  qu  đ   . 

3. T        tổ   ứ        u    đề tập 

 u  ,       ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t     ể  tr , r  s  t,    

t ố       vă   ả  QPP  t e  qu  đ   . 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             

t      ô   v      ả   

   . 

2.3 
K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết 

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, t e  

 õ ,   ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự       vă   ả   ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  qu  p    p  p 

 uật;    ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về   ể  tr , r  s  t,    t ố       vă   ả  

QPP  t e  qu  đ   . 

1. Đả   ả  t e  đú   

qu  đ   , đ p ứ   

đ ợ    u  ầu,       

vụ đề r . 

2.      u   t        

đú   t ế  đ ,    t 

  ợ  ,  ế       t e  

  u  ầu  ủ          ủ 

trì. 

2.4 
T        t ẩ  

đ    vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  

đ ợ  p    công. 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý đ ợ  

     t     t e  đú   

 ế      ,    t   ợ   

           ủ trì     . 

2.5 T ự                 vụ   u     ô ,      p vụ 

2.5.1 
Về   ể  tr  vă  

 ả  QPP  

1. T ự       tự   ể  tr  vă   ả  QPP  

do Ủ                u    ban hành theo 

qu  đ   . 

2. K ể  tr  vă   ả           qu ề  đ   

p  ơ    u             t e  qu  đ   . 

3. K ể  tr  vă   ả        ậ  đ ợ    u 

 ầu,   ế        ủ       ơ qu  , tổ   ứ ,    

     p ả      về vă   ả       u    u tr   

p  p  uật. 

4. K ể  tr  vă   ả  t e  đ       t    ơ 

qu            vă   ả ;   ể  tr  vă   ả  

t e    u    đề,      ,  ĩ   vự . 

5. T        tổ   ứ  Đ      ể  tr  vă  

 ả  t e  đ      . 

6. T      u tổ   ứ   ọp   ể  tr  vă  

 ả       u    u tr   p  p  uật. 

7. T      u, x    ự    ự t ả   ết  uậ  

  ể  tr  vă   ả  đố  vớ  vă   ả  QPP  tr   

p  p  uật. 

8. T e   õ , t      u x    ự    ô   

1.      u   t        

đ ợ       t     t e  

đú   t ế  đ   ế      , 

   t   ợ   v  t e    u 

 ầu  ủ          ủ trì. 

2. V      ể  tr  vă  

 ả  QPP  t e  đú   

qu  đ   , đ p ứ   

đ ợ    u  ầu,       

vụ đề r . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vă  đô  đố  v    xử  ý vă   ả  QPP  

tr   p  p  uật. 

9. T        x    ự            ết quả 

  ể  tr  vă   ả  đố  vớ  từ   vă   ả  

  ặ  từ        vă   ả   ụ t ể. 

10.  ập    sơ   ể  tr  vă   ả  để   u trữ 

t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

11. T        x    ự    ơ s   ữ    u 

p ụ  vụ  ô   t     ể  tr , r  s  t,    

t ố       vă   ả  QPP . 

2.5.2 

Về r  s  t,    

t ố       vă   ả  

QPPL 

1. T ự       r  s  t,    t ố       vă  

 ả  QPP  tr     ĩ   vự    ể  tr , r  

s  t,    t ố       vă   ả  QPPL. 

2. T        t ự       v    r  s  t,    

t ố       vă   ả  QPP  t u   p    v  

tr          r  s  t,    t ố       vă   ả  

QPP   ủ  Ủ                u    t e  

qu  đ   . 

3. T        x    ự   D     ụ  vă   ả  

QPP   ết    u  ự ,          u  ự  t u   

 ĩ   vự  quả   ý       ớ   ủ  B  T  

p  p để trì   C ủ t    Ủ               

 u     ô    ố đ     ỳ  ằ    ă  t e  

qu  đ   .  

4. T        x    ự   vă   ả  QPP  để 

      ứt    u  ự      vă   ả      ơ 

qu  ,          t ẩ  qu ề     p tr        

hành,        đ            , Ủ      

          u             không còn 

đ ợ   p  ụ   tr   t ự  tế               

vă   ả  x   đ     ết    u  ự . 

5. T        t ự       đ     ỳ    t ố   

    vă   ả  QPP  t e  qu  đ   . 

6. T        t ự       r  s  t     vă   ả  

QPP  t e    u    đề,  ĩ   vự , đ       

    đ ợ      . 

7. T        t ự       tổ   r  s  t    

t ố   vă   ả  QPP      đ ợ      . 

8. T            ý   ế  đố  vớ   ết quả r  

s  t vă   ả  QPP  t e  qu  đ   . 

1.      u   t        

đ ợ       t     t e  

đú   t ế  đ   ế      , 

   t   ợ   v  t e    u 

 ầu  ủ          ủ trì. 

2. V    r  s  t,    t ố   

    vă   ả  QPP  t e  

đú   qu  đ   , đ p ứ   

đ ợ    u  ầu,       vụ 

đề r . 

2.5.3 Quả   ý      t   

v      ể  tr , r  

1. T      u quả   ý      s         t   

v      ể  tr , r  s  t,    t ố       vă  

Quả   ý đ     ũ      

t   v    t e  đú   qu  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

s  t,    t ố       

vă   ả  QPP  

 ả  QPP . 

2. T             vă   ả  QPP   ầ    ể  

tr , r  s  t,    t ố       vă   ả  QPP  

         t   v   ;   ậ   ết quả   ể  tr , 

r  s  t,    t ố       vă   ả  QPP   ủ  

     t   v   . 

3. T      u tổ   ứ         t u  ết quả 

 ủ       t   v      ể  tr , r  s  t,    

t ố       vă   ả . 

đ   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   t    

  u       đ    v  t ự  t         s    

     qu   đế       ,  ĩ   vự        

vụ đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp 

đ ợ       t     t e  

đú   t ế  đ   ế      , 

   t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ   ơ qu  , tổ 

  ứ . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v         ơ 

quan theo phân công. 

2. T     ự      u    ọp đơ  v ,  ọp  ơ 

qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ, 

  uẩ     t      u v  ý 

  ế  p  t   ểu t e    u 

 ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   t   

 ă , quý, t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự       

 ế       đú    ế 

       ô   t    ủ   ơ 

qu  , đơ  v  v        

vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

- K ể  tr ,   ớ    ẫ         t đ      u     ô . 
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              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      .  

4.2 T        ý   ế  về      ô   v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v        

vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        u           uật. 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật thông tin. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ        

  ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   

đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p    công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       
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vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t đ    

v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  

tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v    

làm. 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   

vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;    

 ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về xâ  dựng pháp luật 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trình  ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  t ự  

t         s    về x    ự   p  p  uật. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự   v  tổ   ứ  tr ể       t ự       vă   ả ,   ủ tr ơ  ,       vụ,   ả  p  p về 

công tác x    ự  ,       s    p  p  uật; t          ớ    ẫ   ô   t   x    ự  ,       s    

p  p  uật             ế    ợ  x    ự  ,      t        t ố   p  p  uật v       ĩ   vự  p  p 

 uật:  ì   sự -           ,     sự -      tế, p  p  uật quố  tế,  ợp t   quố  tế về  ả       t  

p  p v  p  p  uật . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

T        x    ự    ự t ả  vă  

 ả  QPP ,    ế    ợ ,  ế       

   ơ   trì  , đề    tr     ĩ   

vự  p  p  uật:  ì   sự - hành 

     ,     sự -      tế, p  p  uật 

quố  tế,  ợp t   quố  tế về  ả  

     t  p  p v  p  p  uật v      

vă   ả           đ ợ  p    

công. 

Vă   ả  đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

phê  u  t,          đú   t ế  đ , 

   t   ợ  . 

2.2   ớ    ẫ  

1. T          ớ    ẫ  tr ể  

     t ự           qu  đ     ủ  

  p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  qu  

p    p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về  ô   t   x    ự   

p  p  uật. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

1. Vă   ả , t      u đ ợ           

đú   t ế  đ ,  ế      , t         

v   ả  đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ           u   về 

     p vụ t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, tr ể       

đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ   ớp đ   

t  ,       ỡ   đ             

t      ô   v      ả      . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

         p  p để             u 

 ự ,    u quả quả   ý  ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

công tác xâ   ự   p  p  uật. 

3. T        tổ   ứ        u    

đề tập  u  ,       ỡ        p 

vụ, p ổ   ế              về 

 ô   t   x    ự   p  p  uật. 

2.3 
K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết 

Tham gia tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết, t e   õ ,   ể  tr , p    t   , 

đ        v          v    t ự  

     vă   ả   ủ    p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  qu  p    p  p 

 uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề     ủ       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ô   t   

x    ự   p  p  uật. 

1. Đả   ả  t e  đú   qu  đ   , 

đ p ứ   đ ợ    u  ầu,       vụ 

đề r . 

2.      u   t        đú   t ế  đ , 

   t   ợ  ,  ế       t e    u  ầu 

 ủ          ủ trì. 

2.4 

T ự           

      vụ   u    

 ô ,      p vụ 

1. T ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ tr    

 ô   t   x    ự   p  p  uật: 

1.1. C ủ trì t ự           vă  

 ả  qu  p    p  p  uật,    ơ   

trì  ,  ế       v      vă   ả  

     tr     ĩ   vự  x    ự   

      s   , p  p  uật s u     đã 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  p ê 

 u  t. 

1.2. C ủ trì p ố   ợp x    ự   

     qu ết, qu ết đ    t u   

t ẩ  qu ề            ủ      

đ            , Ủ               

 u            ơ qu     u    

 ô       t u   Ủ           

     u      ủ trì x    ự  . 

1.3. C ủ trì t ẩ  đ     ự t ả       

qu ết  ủ      đ            ,  ự 

t ả  qu ết đ     ủ  Ủ           

     u    t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

1.4. T          p ý  ự t ả  vă  

 ả  QPP  t u   t ẩ  qu ề      

      ủ      đ   , Ủ           

dân  u    t e  qu  đ     ủ  p  p 

Vă   ả    ủ trì, t        t ự       

      vụ đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

p    u  t,          đú   t ế  đ , 

   t   ợ  . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 uật. 

2. T ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ tr    

 ĩ   vự  p  p  uật quố  tế: T    

    t ự       đ ều  ớ  quố  tế, 

t ỏ  t uậ  quố  tế t   đ   

p  ơ   t e  qu  đ    p  p  uật 

v  t e  p     ô     ặ  ủ  

qu ề . 

3. T ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ tr    

 ĩ   vự   ỗ trợ pháp lý cho 

           p   ỏ v  vừ : C ủ 

trì tổ   ứ  t ự         ặ  p ố  

 ợp vớ       ơ qu     u     ô  

t u   Ủ                u    

t ự              t đ     ỗ trợ 

p  p  ý                p   ỏ v  

vừ  t e  qu  đ    p  p  uật. 

2.5 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp đ ợ       

t     t e  đú   t ế  đ   ế      , 

   t   ợ   t e    u  ầu  ủ   ơ 

qu  , tổ   ứ . 

2.6 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô    

tr    v         ơ qu   t e  

phân công. 

2. T     ự      u    ọp đơ  v , 

 ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     t      u 

v  ý   ế  p  t   ểu t e    u  ầu. 

2.7 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ  

 ủ         . 

     ự  , t ự        ế       

đú    ế        ô   t    ủ   ơ 

qu  , đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.8 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 
Các cá nhân, đơn vị phối hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     C    ô     ứ    u    C    ơ qu  , đơ  v       qu   trự  

t ếp đế   ô   v    v    u     ô  
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p ò   p ụ tr     ô       tr    đơ  v .      p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- K ể  tr ,   ớ    ẫ         t đ      u     ô . 

- T             u    ọp         qu  . 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      .  

4.2 T        ý   ế  về      ô   v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v        vụ 

đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        u           uật. 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ   ô   

  ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử  ụ   

đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự          ữ V  t 

Nam. 

K         m (thành 

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  ,       

s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu khác 

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ          ủ 

tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   đề t ự  

t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 



365 

 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   t   

đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v    ả  

p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  

đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t đ    v  

t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr , 

     s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ   ứ , 

tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   vự  

  u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;     ỹ 

 ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  v   

 ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý giá 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý    . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

Tham gia         ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về quả   ý    ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả g công 

v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

quy      ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    .  

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

án  ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t     

     p  p để             u  ự , 

   u quả quả   ý về      ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý giá. 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ , 

 ế      , t         v  

bả  đả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ    p tr  . 

2. Tr ể       đ ợ  v  đ t 

 ết quả; tru ề  đ t đ ợ  

         u   về      p 

vụ t e  p     ô   để     

tổ   ứ ,              

  ểu. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

giá. 

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , 

đ           đề xu t   p 

t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         qu   

đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ    àn 

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế 

     . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ đ ợ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v    u    

 ô       p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 
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K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        thông tin 1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 
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      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý kinh tế tổng hợp 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ơ   ế,       s            

qu   đế   ế       p  t tr ể       tế - xã    , đầu t  p  t 

tr ể       ,  ĩ   vự  p    v  quả   ý. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

    ô     ứ     trì   đ    u     ô ,      p vụ  ơ  ả  về quả   ý      tế tổ    ợp  ủ  

       ế       v  đầu t ,    u tr                  ứu, x    ự   v  tổ   ứ  t ự             

s   , p  p  uật về p  t tr ể       tế - xã      ủ  đ   p  ơ   v  t e  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự    ế       

p  t tr ể       tế - 

xã     

1. T        x    ự    ế       p  t 

tr ể       tế - xã     5  ă  v   ằ   

 ă . 

2. T        tổ   ứ    ớ    ẫ  x   

 ự    ế       p  t tr ể       tế - xã 

    5  ă  v   ằ    ă . 

3. T        tổ    ợp, t e   õ , đ    

    tì    ì   t ự        ế       p  t 

tr ể       tế - xã     đ     ỳ  ằ   

t    , quý,  ă ,   ữ   ỳ v  5  ă . 

4. T        x    ự    ế       t   

      05  ă  quố     ;  ế       t   

chính -      s          ớ  03  ă  

v   ế            s     ằ    ă . 

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

qu  đ   . 

2.2 
Quả   ý      tế vĩ 

mô 

1. T                ứu, đề xu t     

  ủ tr ơ  ,      p  p,  ơ   ế,       

s    tr     ĩ   vự  t        , t ề  t , 

    p  t, t   tr       ứ        , 

 ả    ể , t    ụ   đầu t  v  t    ụ   

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      s     ủ        ớ ,  ĩ   vự  t   

      v   ô; t        x    ự    ơ 

  ế,       s    tr     ĩ   vự  t   

     , t ề  t ,     p  t v  t         

           p để     p ò  ,     trì   

         t e  t ẩ  qu ề . 

2. T        tổ    ợp   u           

đố  vĩ  ô   ủ  ếu  ủ   ề       tế quố  

   ,        : C   đố  t     ũ  v  t  u 

dùng;     đố  về t        , t ề  t ; v   

v  trả  ợ   ớ       ;      s        

  ớ ; vố  đầu t  p  t tr ể  t    xã    . 

3. T                ứu, tổ    ợp 

      ủ tr ơ  ,  ơ   ế,       s   , 

         p  p   ỉ đ   đ ều      t ự  

      ế       p  t tr ể       tế - xã 

     ủ  C     p ủ, T ủ t ớ   C     

p ủ,  ủ   u   . 

4. T        x    ự    ự t ả      

vă        ế       p  t tr ể       tế - 

xã     t e  qu  đ   . 

5. P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

        ứu, s    t ả      vă   ả  

qu  p    p  p  uật v  vă   ả  

  ớ    ẫ  t u          ế      , 

đầu t . 

6. T        x    ự    ơ   ế p ố  

 ợp tr    quả   ý đ ều           tế 

vĩ  ô. 

7. T                ứu, đề xu t     

  ủ tr ơ  ,      p  p,  ơ   ế,       

s    để  ỗ trợ, t ự        ế       

p  t tr ể       tế - xã      ủ   ĩ   

vự , p    v  t e   õ . 

8. T        x   đ    p  ơ     ớ   

      vụ  ế        ủ   ĩ   vự  t   

     , t ề  t  v      p  t  ắ  vớ  

p  ơ     ớ  ,       vụ p  t tr ể  

     tế - xã     tr    từ   t     ỳ  ế 

     . 

9. T        x    ự   v  tổ    ợp 

        đố  về t        , t ề  t :     

đố  t        , t ề  t ,      s        

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

qu  đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  ớ , t    ụ  ;  ế       tă   tr     

t    ụ   đầu t , t    ụ         s    

 ủ        ớ   ằ    ă  v  tr    

tru      . 

10. T        x    ự    ế       tài 

      05  ă  tr    quả   ý  ợ  ô  , 

   ơ   trì   quả   ý  ợ tru       v  

 ế       v  , trả  ợ     t ết  ằ   

 ă   ủ  C     p ủ; t               

 ứu, x    ự    ơ   ế       s    về 

t uế, p  ,    p  . 

11. T        tr    v    x    ự  , 

              ơ   ế       s    quả  

 ý       ớ  về t ề  t ,    t đ    

          v         ố ,         

t     t    quố  tế, t    ơ   u v  xử 

 ý  ợ x u  ủ      tổ   ứ  t    ụ  ; 

  p vố ,  ắ    ữ, tă  ,   ả  vố  

đầu t  v       tổ   ứ  t    ụ       . 

2.3 

Quả   ý      tế 

     ,  ĩ   vự  v  

  u      tế 

1. T                ứu, tổ    ợp 

   ế    ợ , đề xu t  ơ   ế,       

s    p  t tr ể           ,  ĩ   vự . 

2. T                ứu, đề xu t  ô 

 ì        tế,  ơ   ế,       s    p  t 

tr ể  v   ợp t   quố  tế      qu   đế  

  u vự       tế; x    ự   p  ơ   

  ớ  , p  ơ     ,  ế       p  t 

tr ể    u      tế, x    ự     ặ  t    

    x    ự       vă   ả  qu  p    

p  p  uật về   u      tế; t        x   

 ự       vă   ả  p  p  uật,      ơ 

  ế,       s            qu   t e  p    

 ô  , p      p; x    ự   t  u     v  

tổ   ứ  đ           u quả p  t tr ể  

  u      tế. 

3. T        p ố   ợp vớ      p ò  , 

   , đ   p  ơ   v       ơ qu        

qu   tr ể       Kế            đ    

quố      t ự       C  ơ   trì        

sự 2030 vì sự P  t tr ể   ề  vữ  ; 

   ế    ợ  v  Kế            đ    

quố      về tă   tr     x   . 

4. T      u tổ   ứ       s t đ    

   , tổ    ợp  ết quả t ự           

 ụ  t  u p  t tr ể   ề  vữ   v  Kế 

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

qu  đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

           đ    quố      t ự       

   ơ   trì        sự 2030;    ế  

  ợ  v  Kế            đ    quố  

    về tă   tr     x   .      ự   

        t ự            ụ  t  u p  t 

tr ể   ề  vữ    ằ    ă . Tổ   ứ  sơ 

 ết v  tổ    ết t ự       Kế       

     đ    quố      t ự          ơ   

trì        sự 2030;    ế    ợ  quố  

    v   ế            đ    quố      

về tă   tr     x   . 

5. T      u tổ   ứ  vậ  đ    v  

p     ổ   u    ự        ế  đổ      

 ậu, tă   tr     x   , đ      p 

quố      tự qu ết đ      DC , p  t 

tr ể   ề  vữ  . 

6. T        tổ    ợp  ế           

  ập      tế quố  tế về      ,  ĩ   

vự  p ụ tr   . 

2.4 
Quả   ý      tế 

vù  ,  ã   t ổ 

1. T        t e   õ  t         về 

p  t tr ể       tế - xã     tr   đ   

bàn. 

2. T        xử  ý     v   đề p  t 

s    tr    qu  trì   tổ    ợp,       ế 

      v  t ự        ế        ủ  đ   

p  ơ  . 

3. T          uẩ                 về 

tì    ì   t ự        ế       p  t tr ể  

     tế - xã     v   ế       đầu t  

 ô    ủ  đ   p  ơ  . 

4. T        x    ự   v  t e   õ  

t ự       vă   ả   ủ    p    t ẩ  

qu ề  về x    ự   v  p  t tr ể  

 u   . 

5. Tham gia xây dự    ơ   ế,       

s    đ ều p ố  về       ết vù  ;  ơ 

  ế,       s    về p  t tr ể       tế - 

xã     vù    ã   t ổ. 

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

quy đ   . 

2.5 
Về  ô   t   Quố  

    v   ử tr  

1. T        tổ    ợp, t e   õ      

 u    ỳ  ọp  ủ      đ             

tỉ  . 

2. T        tổ    ợp      u   trả     

   t v    ủ  Đ i biểu Quốc h i, 

 Đ D  u  n,   ế        ủ   ử tr ; 

 ết quả   ả  qu ết, trả        t v n 

 ủ  Đ i biểu Quốc h  ,  Đ D 

Kết quả tr ể       t e  

đú    ế       về t ế  

đ ,    t   ợ   t e  qu  

đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

huy n,   ế        ủ   ử tr  t u    ĩ   

vự   ế      , đầu t . 

3. T          uẩ          u  , p ụ  

vụ t ếp xú   ử tr . 

2.6       vụ      

1. T      u  ập  ế      ,    ơ   

trì   x    ự       vă   ả  qu  p    

p  p  uật t u   p    v  quả   ý     

  ớ  đ ợ  p     ô  . 

2. T      u x    ự  , tổ   ứ  t   

         vă   ả  qu  p    p  p  uật 

     qu   tớ   ĩ   vự  quả   ý. 

Kết quả tr ể       t e  

đú    ế       về t ế  

đ ,    t   ợ   t e  qu  

đ   . 

2.7 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ     

nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.8 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

Các  ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    quả   ý. 

- P ố   ợp x    ự       vă   ả  về      

qu   đế       ,  ĩ   vự . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v  
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      vụ đ ợ         ằ  p ụ  vụ tốt  ô   v      u  . 

3 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 Đ ợ  t        ý   ế  đố  vớ  v    sử  ụ    ô     ứ   ủ  đơ  v . 

2 Đ ợ    ế       về  ô   t          t u   đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 
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- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý đấu thầu 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả  qu  p    p  p  uật         qu   đế  đ u t ầu. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

    ô     ứ     trì   đ    u     ô ,      p vụ  ơ  ả  về đ u t ầu tr           ế       v  

đầu t ;    u tr                  ứu, x    ự   v  tổ   ứ  t ự             s   , p  p  uật về 

quả   ý đ u t ầu t u         vụ quả   ý       ớ   ủ         ế       v  đầu t . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 
     ự         

s    về đ u t ầu 

1. T        tổ   ứ          ứu, s    

t ả  vă   ả  qu  p    p  p  uật về 

đ u t ầu để trì        ơ qu     ứ  

 ă            t e  t ẩ  qu ề . 

2. T        tổ   ứ  p ổ   ế , tu    

tru ề ,   ớ    ẫ  t ự           qu  

đ     ủ  p  p  uật về đ u t ầu;   ớ   

 ẫ  xử  ý tì    uố   tr    đ u t ầu. 

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

qu  đ   . 

2.2 Quả   ý đ u t ầu 

1. T        tổ   ứ  t ẩ  đ     ế 

       ự    ọ      t ầu,     đầu t , 

 ết quả  ự    ọ      đầu t  v  

p  ơ       ự    ọ      t ầu t e  qu  

đ     ủ  p  p  uật. 

2. T        tổ   ứ  t ẩ  đ        

     u   về đ u t ầu t e  t ẩ  

qu ề  đ ợ      . 

3. T        tổ   ứ    ể  tr   ô   t   

đ u t ầu t e  qu  đ     ủ  p  p  uật 

về đ u t ầu; t               t đ    

t     tr  về đ u t ầu. 

4. T        t e   õ ,      s t    t 

đ    đ u t ầu; đ       , tổ    ết,     

    tì    ì   t ự          t đ    đ u 

t ầu tr    p    v  t    tỉ   t e  qu  

đ     ủ  p  p  uật. 

5. T        quả   ý  ô   t   đ   t  , 

      ỡ   về đ u t ầu. 

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

qu  đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.3 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ     nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.4 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

phòng 

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    quả   ý. 

- P ố   ợp x    ự       vă   ả  về      qu   

đế       ,  ĩ   vự . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ         ằ  p ụ  vụ tốt  ô   v      u  . 

3 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 Đ ợ  t        ý   ế  đố  vớ  v    sử  ụ    ô     ứ   ủ  đơ  v . 

2 Đ ợ    ế       về  ô   t          t u   đơ  v . 
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5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  phân công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    

t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  
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 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- Giao t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

  

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý doanh nghiệp 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả  qu  p    p  p  uật         qu   đế  đổ   ớ  

v  p  t tr ể             p       ớ ,            p   ỏ v  

vừ ,                  t ể. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

    ô     ứ     trì   đ    u     ô ,      p vụ  ơ  ả  về  ỗ trợ p  t tr ể             p 

  ỏ v  vừ ; đổ   ớ  v  p  t tr ể             p       ớ  v  đă    ý            p,         

     , x    ự   v  tổ   ứ  t ự             s   , p  p  uật về  ĩ   vự  đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 
D          p     

  ớ  

1. T      u s    t ả      vă   ả  

qu  p    p  p  uật về sắp xếp, đổ  

 ớ , tổ   ứ     t đ               p 

      ớ ,  ỗ trợ p  t tr ể        

     p   ỏ v  vừ  v       ơ   ế, 

      s   ,   ả  p  p đả   ả   ô  

tr     đầu t             t uậ   ợ  

trì     p    t ẩ  qu ề          . 

2. T      u s    t ả      vă   ả  

qu  p    p  p  uật về sắp xếp, đổ  

 ớ , tổ   ứ     t đ     ủ  doanh 

     p       ớ . 

3. T      u x    ự    ế       sắp 

xếp, đổ   ớ  p  t tr ể             p 

      ớ ;   ớ    ẫ  trì   tự, t ủ tụ  

sắp xếp, đổ   ớ  v  p  t tr ể        

     p       ớ ;  ô    ố t ô   t   

tì    ì      t đ     ủ             p 

      ớ . 

4. T        t ẩ  đ   , đ      p ý 

  ế          đề    t      ập, sắp xếp, 

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

qu  đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

tổ   ứ                 p       ớ ; 

tổ    ợp tì    ì   sắp xếp, đổ   ớ , 

p  t tr ể             p       ớ  

theo phân công. 

5. T          ớ    ẫ  t ự       v  

t        ý   ế  đố  vớ      v ớ    ắ  

 ủ             p. 

2.2 
Đă    ý      

doanh 

1. T        x    ự  , s    t ả   ơ 

  ế,       s    v      vă   ả  qu  

p    p  p  uật về đă    ý       

     p,               v           

 ì        t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật trì     p    t ẩ  qu ề      

hành. 

2. T        x    ự     ặ  trì     p 

   t ẩ  qu ề               vă   ả  

  ớ    ẫ ,   ỉ đ   về qu  trì   

chuyên  ô ,      p vụ,   ểu  ẫu, 

  ế đ          p ụ  vụ  ô   t   

đă    ý            p,               

v            ì        t e  qu  đ    

 ủ  p  p  uật      ơ qu   đă    ý 

             p tỉ  ,   p  u    v  

    tổ   ứ ,         tr   p    v  

quả   ý. 

3. Theo dõi, g    s t, tổ    ợp tì   

 ì   t ự       đă    ý            p, 

              v            ì         

     p      t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật tr   p    v   ả   ớ ; t e   õ , 

tổ    ợp tì    ì   s u đă    ý       

     p. 

4. T      u tổ   ứ  x    ự  , quả  

 ý, vậ          t ố   t ô   t   quố  

    về đă    ý            p,         

doanh. 

5. T      u, p ố   ợp vớ       ơ 

qu           qu   tr    v     ết  ố  

v  tr   đổ  t ô   t   về đă    ý 

           p,               v      

      ì        t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

qu  đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

6. T         u     p t ô   t   tr    

Cơ s   ữ    u quố      về đă    ý 

           p,                       

tổ   ứ ,        . 

7. T          ớ    ẫ , đ   t  ,     

  ỡ     u     ô ,      p vụ đă   

 ý                 ơ qu   đă    ý 

           v  tổ   ứ ,      ân khi có 

  u  ầu. 

8. T        t ự        ợp t   quố  tế 

về      ĩ   vự  t u     ứ   ă  , 

      vụ. 

9. Tổ   ứ  t ự      ,    u tr    

      v    t ếp   ậ     sơ đă    ý 

           p;   p   ặ  từ   ố    p 

đă    ý            p;   ớ    ẫ  

           p v        t      ập 

           p về    sơ, t ủ tụ , trì   

tự đă    ý            p t e  t ẩ  

qu ề  đ ợ      . 

2.3 
Doanh      p   ỏ 

v  vừ  

1. T      u x    ự       vă   ả , 

      s   , p  p  uật về  ỗ trợ 

D  VV trì     p    t ẩ  qu ề  

        ;   ớ    ẫ      s ,      , 

đ   p  ơ   tổ   ứ  tr ể        uật  ỗ 

trợ D  VV. 

2. T        đ ều p ố , x   đ     ụ  

t  u, đố  t ợ  , trọ   t    ỗ trợ để 

x    ự   v  tr ể            ế      , 

   ơ   trì  ,  ự     ỗ trợ D  VV 

tr   p    v  t    tỉ  . P ố   ợp vớ  

    p ò  ,  ơ qu        qu   tổ   

 ợp      s          ớ  để t ự       

   ơ   trì  ,  ự   ,    t đ     ỗ trợ 

DNNVV. 

3. T        tổ   ứ  đ     ỳ      s t, 

đ        t   đ    v  tổ    ợp         

về tì    ì    ỗ trợ D  VV tr   p    

v  t     u   . 

4. T      u t ự             vụ  ủ  

 ơ qu   đ        về D  VV. T ự  

      ợp t   quố  tế về      ĩ   vự  

quả   ý. 

1. Dự t ả      vă   ả , 

 ế       trì     p    

t ẩ  qu ề          . 

2. Kết quả tr ể       

t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   t e  

qu  đ   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.4 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ     

nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C   s ,    ,      ; đơ  v  sự      p trự  

t u   Ủ               tỉ  ; Ủ               

     u   , t     p ố. 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    quả   ý. 

- P ố   ợp x    ự       vă   ả  về      

qu   đế       ,  ĩ   vự . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ         ằ  p ụ  vụ tốt  ô   v      u  . 

3 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 Đ ợ  t        ý   ế  đố  vớ  v    sử  ụ    ô     ứ   ủ  đơ  v . 

2 Đ ợ    ế       về  ô   t          t u   đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 
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Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    

t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  - Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 
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chung 
- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   tin 1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Kế toán trưởng (hoặc phụ trách Kế toán) 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về đ ều       ô   t    ế t     ủ  đơ  

v ; t ự            t     ế t    về t u,     t          ủ  đơ  

v          đơ  v          qu   t e  qu  đ     ủ  p  p  uật 

v  qu  đ     ủ  đơ  v  t u        ,  ĩ   vự  t u   p    

v  quả   ý. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C ủ trì t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế      ,       

s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    về  ô   t   

 ế t     ủ  đơ  v ;       t     ế t    về t u,     t          ủ  đơ  v ;         tì    ì   

t ự       t u,     t          ủ  đơ  v          đơ  v  t u    ĩ   vự  p    v  quả   ý;   ủ 

trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p    

công. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

C ủ trì         ứu, x    ự       qu  

đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ   

 ủ   ĩ   vự  về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về  ế t    t u   

p    v  quả   ý. 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    

đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu .  

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. C ủ trì   ớ    ẫ  tr ể      , t ự  

         qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ủ   ĩ   

vự   ế t    t u   p    v  quả   ý. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu 

 ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ô ,      p vụ; đề xu t          p  p 

để             u  ự ,    u quả quả   ý 

về  ĩ   vự   ế t    t u   p    v  quả  

lý. 

3. C ủ trì tổ   ứ        u    đề     

  ỡ        p vụ, p ổ   ế              

về  ô   t         đ    v  t ự  t         

s    về  ĩ   vự   ế t    t u   p    v  

quả   ý. 

         u   về 

     p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t 

 ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             

t      ô   v      ả   

   . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

C ủ trì tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết,   ể  

tr , p    t   , đ        v          v    

t ự           qu  đ   ; vă   ả  p  p 

 uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ   

     qu   đế   ĩ   vự   ế t    t u   

p    v  quả   ý. 

1. Vă   ả          

 ết quả   ể  tr  đ ợ  

t ự       đú   t    

    qu  đ   . 

2.      u          , 

đ           đề xu t 

  p t   , đú    ế 

     , đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.4 
Tham     t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    qu   trọ        qu   đế   ĩ   vự  

 ế t    t u   p    v  quả   ý. 

     u   t  m gia 

t ẩ  đ   ,   p ý đ ợ  

     t     t e  đú   

 ế      ,    t   ợ   

           ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể      , 

t ự              t đ      u     ô , 

     p vụ t e        vụ đ ợ  p    

 ô  ,  ụ t ể:  

1. P ổ   ế , qu   tr  t     qu  đ    về 

v    t ự         ế đ   ế t    đế  v    

  ứ ,           đ    tr    đơ  v . 

2. K ể  tr  v    t ự           qu  đ    

 ủ  p  p  uật về  ế t   , t          ủ      

đơ  v   ế t    đ ợ  p     ô   quả   ý 

  ếu có). 

3. P     ô   t ự             vụ  ế t    

tr    đơ  v    ếu    ; K ể  s  t v   ý 

  ứ   từ      về t u,     t          ủ  

đơ  v , p    u  t tr          ơ   trì    ế 

t     ủ  đơ  v    ếu    ; K ể  s  t 

Đả   ả  qu  trì   

 ô   t  , t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả 

 ô   v   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  ứ   từ đ           ; K ể  tr  số    u, 

 ết sổ,        đố      , t    ,  ă  t e  

  ế đ . 

4.  ập v   ô                t         t e  

qu  đ     ủ  p  p  uật. 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   tham 

  u       đ    v  t ự  t             

vụ      qu   đế       ,  ĩ   vự        

vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       

vụ đ ợ       t ô   

suốt, t   đ ợ   ố  

qu       ô   t   p  t 

tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 

   t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v        

đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ, 

  uẩ     t      u v  ý 

  ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 

2.8 T ự        ế       
Xây  ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự       

 ế       đú    ế 

       ô   t    ủ   ơ 

qu  , đơ  v  v        

vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

Các phòng chuyên môn, đơ  

v  t u    u            qu  . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu  , đơ  v        t đ         qu   

đế       ,  ĩ   vự   ế t    t u   p    v  

quả   ý  ủ  đơ  v . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 
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- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ  t ủ 

tr    . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   t  . Đả   ả  t  u   uẩ    ứ        ổ 

      t e  p      p quả   ý         ủ  tỉ   v  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ế t    tr       ặ  p ụ tr     ế t    t e  qu  

đ   . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

- Có               u     ô ,      p vụ tr      ữ    ả         

vụ,  ô   v    đ ợ      . 

- C  t          ô   t   t ự  tế về  ế t     t    t    02  ă . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ   

 ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      - C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      , p ố   ợp   ể  tr  v  
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t ẩ  đ          ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p 

đố  vớ      v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       

vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 
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- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về bảo t n thi n nhi n và đa 

dạng sinh học 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v    liên quan: 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về  ả  t   t           v  đ       s    

 ọ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về  ả  t   t           v  đ       s     ọ ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ 

  u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về  ả  t   t     

      v  đ       s     ọ .  

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành 

đú    ế       v   ả  

đả     t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. Tham       ớ    ẫ  tr ể       t ự  

         qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ả  

t   t           v  đ       s     ọ . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          p  p 

để             u  ự ,    u quả quả   ý về 

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả; tru ề  đ t 

đ ợ           u   về 

     p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ ,    

            ểu. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ả  t   t           v  đ       s     ọ . 

3. T        tổ   ứ        u    đề     

  ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ả  t   

t           v  đ       s     ọ . 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             

t      ô   v      ả   

   . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về  ả  t   t           v  đ  

     s     ọ . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u           

tổ    ợp đầ  đủ, đ    

    v     đề xu t   p 

t   , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t t e  

đú   t ế  đ . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề         qu   đế       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về  ả  t   

t           v  đ       s     ọ . 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý đ ợ  

     t     t e  đú   

 ế      ,    t   ợ   

           ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì   

 ô   t   v  t e  đú   

 ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả 

 ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       ,  ĩ   

vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, 

t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   p  t tr ể     u 

quả    . 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 

   t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v        

đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ, 

  uẩ     t      u v  ý 

  ế  p  t   ểu t e    u 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        u         : Đ t đ  , Đ        , Đ    ý, 
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Mô  tr    , B ế  đổ       ậu, T     u    v   ô  tr       ặ    u    

      đ   t   p ù  ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 
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- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về khoáng sản 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    và 

t ự  t         s    về        sả . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về        sả ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   

v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về        sả . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  

thông qua, ban hành 

đú    ế       v   ả  

đả     t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  p  p 

 uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về        sả . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

quả   ý về      ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về        sả . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

gian v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả; tru ề  đ t 

đ ợ           u   về 

     p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ ,    

            ểu. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về        

sả . 

t      ô   v      ả   

   . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

chính s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về        sả . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u           

tổ    ợp đầ  đủ, đ    

    v     đề xu t   p 

t   , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t t e  

đú   t ế  đ . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

       sả . 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý đ ợ  

     t     t e  đú   

 ế      ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì   

 ô   t   v  t e  đú   

 ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả 

 ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế  ngành, 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, 

t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   p  t tr ể     u 

quả    . 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v  

      đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  

p  t   ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      
     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ     

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

nhân.  ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v  liên quan 

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ               các xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr        u          K      sả    ặ    u    

      đ   t   p ù  ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  
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 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t Nam. 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    

t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 
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- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về bình đẳng giới 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  t ự  

t         s    về  ì   đẳ     ớ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự     ế đ        s    về  ĩ   vự   ì   đẳ     ớ  t u   tr           ủ        

    đ    - T  ơ        v   ã    ; trự  t ếp t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả   

 ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

T                ứu, x    ự       

      s    p  p  uật về  ĩ   vự   ì   

đẳ     ớ  t u   tr           ủ      

đ            , Ủ            u   . 

C   qu  đ   ,     vă   ả  

đ ợ       t     t e  đú   

t ế  đ   ế      , đả   ả  

   t   ợ   t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

1. T e   õ , t      u  ã   đ     ớ   

 ẫ  t ự      ,   ả  đ p v ớ    ắ  v  

xử  ý     v   đề      qu   đế    ế đ , 

      s     ì   đẳ     ớ  đố  vớ      

 ơ qu  , đơ  v , 

2.   ớ    ẫ       p vụ về  ì   đẳ   

  ớ       ơ qu     u     ô   u   . 

1. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ để   p 

  ớ ,      ơ qu  , đơ  v     

  ả  ă   t ự        ô   

v   . 

2. T      u  ã   đ     ả  

đ p đ ợ      v ớ    ắ  

tr     ĩ   vự   ì   đẳ   

  ớ  

2.3 K ể  tr  

Tổ   ứ  t e   õ ,   ể  tr  v          

tình  ì   về  ết quả t ự         ể  

tr ,      s t v  xử  ý     v   đề      

qu         s   , p  p  uật về  ì   

đẳ     ớ   ủ       ơ qu  , đơ  v  t e  

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  , đề 

xu t      p  p xử  ý, đ ều   ỉ  . 

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr , đ        v     đề 

xu t   ả  p  p   p t   ; đú   

 ế      , đ ợ    p t ẩ  

qu ề  p    u  t xử  ý. 

2.4 
T ự             

vụ  ụ t ể 

1. T          ể  tr , t u t ập t ô   t  , 

t ố     , quả   ý    sơ,   u trữ t     u, 

số    u t e  qu  đ    về   ế đ ,       

s     ì   đẳ     ớ  tr         ơ qu  , 

đơ  v  v   ập         đ     ỳ t e  t     

v          p  t s    t e    u  ầu. 

2.      ự    ế       v  tr ể           

1. Đả   ả  t e  đú   qu  

đ   , đ p ứ   đ ợ    u  ầu 

      vụ đề r . 

2. T ự       t e    u  ầu  ế 

       ô   t  . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

   t đ    về tu    tru ề , p ổ   ế  

p  p  uật về  ì   đẳ     ớ . 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ qu  , 

đơ  v       qu   v  p ố   ợp vớ      

 ô     ứ       tr ể        ô   v   , 

    đú   t ẩ  qu ề  v  tr          

đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ  

 ố  qu       ô   t   t    

 ự  t e  đú   qu    ế, qu  

đ    p ố   ợp  ô   t  . 

2.6 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   trự  

t ếp đế   ô   v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- K ể  tr ,      s t        t đ      u     ô . 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự       

 ô   v    quả   ý. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v        

vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        ặ  t ơ   đ ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ   ô   

  ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử  ụ   
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đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự          ữ 

V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  ,       

s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   đề 

t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       qu   đế  

  ứ   ă  ,       vụ  ủ  đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă     ủ trì t      u x    ự     ủ tr ơ  ,      

qu ết 
2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ        vă   ả , đề     ủ        p 2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự             ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về bảo trợ xã hội 
Mã VTVL:  

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
Các vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về  ả  trợ xã    . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự   v  tổ   ứ  tr ể       vă   ả ,   ủ tr ơ  ,       vụ,   ả  p  p về  ĩ   vự  

 ả  trợ xã    ; t          ớ    ẫ  v  t ự         ế đ ,       s    về  ĩ   vự   ả  trợ xã     

t e  p    v   ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

1. T        x    ự    ự t ả  

Qu ết đ     ủ  Ủ           

   , C ủ t    Ủ               

 u    về  ĩ   vự   ả  trợ xã 

   . 

2. T        x    ự      ơ   

trì  ,  ế       p  t tr ể  về  ĩ   

vự   ả  trợ xã     tr    p    

v  đ ợ  p    công. 

Vă   ả , đề   ,    ơ   trì  , 

 ự    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t,          

đú   t ế  đ ,    t   ợ  . 

2.2   ớ    ẫ  

  ớ    ẫ , t e   õ  v    t   

     p  p  uật,   ớ    ẫ  

  u     ô ,      p vụ về  ĩ   

vự   ả  trợ xã     v  đề xu t 

  ả  p  p   ả  qu ết v ớ    ắ  

tr    p    v   ô   v    đ ợ  

phân công. 

1. Vă   ả  v  t      u   ớ   

 ẫ       p vụ; đề xu t   ả  

p  p đ ợ  p    u  t,     

     đú   t ế  đ ,    t 

  ợ  . 

2. Đ ợ  đ             t     

x    ự   t      u, tổ   ứ  tập 

 u  ,       ỡ      t   ợ  , 

   u quả. 

2.3 Tổ   ứ  t ự       

2.3.1 

     ự   v  tổ 

  ứ  t ự        ế 

      

1. T        x    ự    ế       

v  tổ   ứ  t ự             s   , 

p  p  uật,  ự   , đề    về  ĩ   

vự   ả  trợ xã     tr    p    

v   ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. T        x    ự   v  t ự  

Kế       đ ợ  x    ự   v  

tổ   ứ  t ự       t e  đú   

 ế        ô   t    ơ qu   

quả   ý v        vụ đ ợ  

giao. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      ế        ô   t    ă , 

quý, t    , tuầ . 

2.3.2 

T        ý   ế  

đố  vớ      vă  

 ả ,    ơ   trì  , 

đề    

Tham             ứu để    ý 

  ế  đố  vớ      vă   ả , 

   ơ   trì  , đề      p tỉ  , 

  p   ,   p       ớ       qu   

 ĩ   vự   ả  trợ xã     tr    

p    v   ô   v    đ ợ  p    

công. 

Ý   ế  t        đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p    u  t v      

     đú   t ế  đ ,    t 

  ợ  . 

2.3.3 

        ứu x   

 ự       đề      p 

      ớ ,   p   , 

  p tỉ   

T                ứu đề t   v  

     ô   trì           ứu      

 ọ    p tỉ     ằ  đổ   ớ , 

     t      ơ   ế quả   ý,      

       u  ự ,    u quả t ự       

đ      ố ,       s     ủ  Đả   

v  p  p  uật  ủ        ớ  về 

 ĩ   vự   ả  trợ xã     tr    

p    v  đ   p  ơ  . 

Đề t   v   ô   trì          

 ứu       ọ  đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p    u  t, t ự  

     đú   t ế  đ ,    t   ợ  . 

2.3.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ,        , 

t ố      

1. T        tổ   ứ  tr ể       

v  trự  t ếp t ự              t 

đ      u     ô       p vụ về 

 ĩ   vự   ả  trợ xã    ; x   

 ự          , t ố     , quả   ý 

   sơ   u trữ, t ự       qu  

trì        p vụ. 

2. Tổ    ợp ý   ế  p ả      

 ủ  tổ   ứ ,         và Nhân 

    về     v   đề      qu   đế  

 ĩ   vự   ả  trợ xã    . 

1. C         vụ   u     ô , 

qu  trì        p vụ về  ĩ   

vự   ả  trợ xã     đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  p    u  t, 

t ự       đú   t ế  đ ,    t 

  ợ  . 

2. B       t ố     , tổ    ợp 

      x   v    p t   . 

2.3.5 

Tu    tru ề , p ổ 

  ế ,       ụ  

p  p  uật;  ợp t   

quố  tế 

T        x    ự    ế       v  

tr ể       t ự              t 

đ    tu    tru ề , p ổ   ế , 

      ụ  p  p  uật về  ĩ   vự  

 ả  trợ xã     tr    p    v  

 ô   v    đ ợ  p     ô  . 

Kế       tu    tru ề , p ổ 

  ế ,       ụ  p  p  uật đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  p    u  t 

v  tr ể       đú   t ế  đ . 

2.4 K ể  tr ,      s t 

K ể  tr ,      s t v    t ự  

           s   , p  p  uật về 

 ĩ   vự   ả  trợ xã    ; đề xu t 

         p  p,   ả  p  p để t ự  

           u quả tr    p    v  

 ô   v    đ ợ  p     ô  . 

B        ết quả   ể  tr , 

     s t; đề xu t          

p  p,   ả  p  p đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p    u  t, đú   

t ế  đ . 

2.5 

T ự           

      vụ   u  , 

     ọp 

1. T     ự      u    ọp      

quan đế   ĩ   vự    u     ô  

  tr    v         ơ qu   t e  

phân công. 

2. T     ự      u    ọp đơ  

T     ự đầ  đủ,   uẩ     t   

   u v  ý   ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

v ,  ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ 

qu  , đơ  v       qu   v  p ố  

 ợp vớ       ô     ứ       

tr ể        ô   v   ,     đú   

t ẩ  qu ề  v  tr          

đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ  

 ố  qu       ô   t   t    

 ự  t e  đú   qu    ế, qu  

đ    p ố   ợp  ô   t  . 

2.7 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    quả   ý. 

- T             u    ọp      qu  . 

- P ố   ợp tr ể                 vụ  ĩ   vự  

 ả  trợ xã     v    ể  tr ,      s t. 

-     t ô   t   t ố     . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        ặ  t ơ   đ ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 
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C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t cá nhân 

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       quan 

đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ả  trợ xã     v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

Nhóm  ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă     ủ trì t      u x    ự     ủ tr ơ  ,      

qu ết 
2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ        vă   ả , đề     ủ        p 2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự             ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về an toàn, vệ sinh lao động 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ   Liêm. 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về    t   , v  s        đ   . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự     ế đ ,       s    về  ĩ   vự     t   , v  s        đ      ặ  t            

v   , t           ỉ   ơ ,  ả    ể  xã     về t           đ   ,         ề      p t u   tr    

       ủ            đ    - T  ơ        v   ã    ; trự  t ếp t ự  t             vụ   u    

 ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

T                ứu, x    ự   

          s    p  p  uật về  ĩ   

vự     t   , v  s        đ      ặ  

t            v   , t           ỉ 

  ơ ,  ả    ể  xã     về t       

    đ   ,         ề      p t u   

tr           ủ      đ         

   , Ủ            u   . 

Các qu  đ   ,     vă  

 ả  t u    ĩ   vự  quả  

 ý     đ    đ ợ       

t     t e  đú   t ế  đ  

 ế      , đả   ả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

T e   õ , t      u  ã   đ   

  ớ    ẫ  t ự      ,   ả  đ p   u 

 ỏ  v  xử  ý     v   đề      quan 

đế    ế đ ,       s       t   , v  

s        đ      ặ  t            

v   , t           ỉ   ơ ,  ả    ể  

xã     về t           đ   ,      

   ề      p đố  vớ       ơ qu   

đơ  v ,   ớ    ẫ       p vụ về    

t   , v  s        đ    đố  vớ    p 

p ò   v      tổ   ứ     t đ    

     vụ về    t   , v  s        

đ   . 

     u     ớ    ẫ  về 

 ô   v   ,      p vụ để 

    đố  t ợ  ,  ơ qu  , 

đơ  v          qu     ểu 

v       ả  ă   t ự      . 

2.3 K ể  tr , t     tr  Tổ   ứ  t e   õ ,   ể  tr , t     tr  

v          tì    ì   về  ết quả t ự  

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr , đ        v     
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

       ể  tr ,      s t v  xử  ý     

v   đề      qu   về p  p  uật    

t   , v  s        đ      ặ  t        

    v   , t           ỉ   ơ ,  ả  

  ể  xã     về t           đ   , 

        ề      p v        s    về 

   t   , v  s        đ     ủ       ơ 

qu  , đơ  v  t e   ĩ   vự   ô   t   

đ ợ  p     ô  , đề xu t      p  p 

       ỉ  . 

đề xu t   ả  p  p   p 

t   ; đú    ế      , đ ợ  

  p t ẩ  qu ền phê 

 u  t xử  ý. 

2.4 
T ự             

vụ  ụ t ể 

1. P ố   ợp     đơ  v       qu   v  

 ô     ứ  tr ể       t ự           

   t đ      u     ô ,      p vụ 

về    t   , v  s        đ    tr   

đ        u    t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật v  t e  p      p. 

2. Xây  ự    ế       v  tr ể       

       t đ    về tu    tru ề , p ổ 

  ế  p  p  uật về A  t   , v  s    

    đ   . 

3.      ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

1. Đả   ả  t e  đú   

qu  đ   , đ p ứ   đ ợ  

  u  ầu       vụ đề r . 

2. T ự       t e    u  ầu 

 ế        ô   t  . 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ 

qu  , đơ  v       qu  ,     tổ   ứ  

   t đ    về    t   , v  s        

tr    v          ớ  v  p ố   ợp 

vớ       ô     ứ       tr ể       

 ô   v   ,     đú   t ẩ  qu ề  v  

tr          đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, 

t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   t     ự  t e  

đú   qu    ế, qu  đ    

p ố   ợp  ô   t  . 

2.6 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           - K ể  tr ,      s t        t đ      u    
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     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

môn. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    quả   ý. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 Tham gia ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

cho       vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        ặ  t ơ   đ ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       

qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự     t   , v  s        đ    v  đ      ớ   p  t 

tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  - Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 
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chung - Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă     ủ trì t      u x    ự     ủ tr ơ  ,      

qu ết 
2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ        vă   ả , đề     ủ        p 2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự             ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



415 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về bảo hiểm xã hội 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về  ả    ể  xã    . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự     ế đ ,       s    về  ĩ   vự   ả    ể  xã     t u   tr           ủ  

          đ    - T  ơ        v   ã    ; trự  t ếp t ự  t             vụ   u     ô  t e  

 ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

1. T                ứu, x   

 ự  ,      t               s    

p  p  uật, vă   ả  qu  p    

p  p  uật quả   ý       ớ  t u   

 ĩ   vự   ả    ể  xã     tr    

p    v   u    t u   tr          

 ủ      đ            , Ủ      

      u   . 

2. T        x    ự    ế       v  

tổ   ứ  t ự              ế    ợ , 

  ế đ ,       s    về  ả    ể  xã 

    t e  qu  đ     ủ  C     p ủ 

v    ớ    ẫ   ủ      đ         

   , Ủ            u   . 

C   qu  đ   ,     vă   ả  

đ ợ       t     t e  

đú   t ế  đ   ế      , 

đả   ả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ          ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

1. T e   õ , t      u  ã   đ   

  ớ    ẫ  t ự      ,   ả  đ p 

v ớ    ắ  v  xử  ý     v   đề 

     qu   đế    ế đ ,       s    

1. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ để 

  p   ớ ,      ơ qu  , 

đơ  v       ả  ă   t ự  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ả    ể  xã     đố  vớ       ơ 

qu  , đơ  v ,   ớ    ẫ       p vụ 

về  ả    ể  xã             p ò  , 

 ơ qu  ,            p v      đố  

t ợ        t e  qu  đ   . 

2. T          ớ    ẫ  x    ự   

v  tổ   ứ  t ự        ô   t   

t ô   t  ,         t ố      về  ả  

  ể  xã     t e  qu  đ   . 

      ô   v   . 

2. G ả  qu ết v ớ    ắ  

về  ả    ể  xã    . 

2.3 K ể  tr  

Tổ   ứ  t e   õ ,   ể  tr  v      

    tì    ì   về  ết quả t ự       

  ể  tr ,      s t v  xử  ý     v   

đề      qu   đế        s   , p  p 

 uật về  ả    ể  xã      ủ       ơ 

qu  , đơ  v  t e   ĩ   vự   ô   t   

đ ợ  p     ô  , đề xu t      p  p 

uố   ắ , đ ều   ỉ  . 

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr , đ        v     

đề xu t   ả  p  p   p t   ; 

đú    ế      , đ ợ    p 

t ẩ  qu ề  p    u  t xử 

lý. 

2.4 
T ự             

vụ  ụ t ể 

1. T          ể  tr , t u t ập 

t ô   t  , t ố     , quả   ý    sơ, 

  u trữ t     u, số    u t e  qu  

đ    về   ế đ ,       s     ả  

  ể  xã     tr         ơ qu  , đơ  

v  v   ập         đ     ỳ t e  

tháng và báo cáo phát sinh theo 

  u  ầu. 

2.      ự    ế       v  tr ể       

các    t đ    về tu    tru ề , p ổ 

  ế  p  p  uật về  ả    ể  xã    . 

3. T                ứu đề t   v  

     ô   trì           ứu      

 ọ  t e  p     ô    ủ  đơ  v . 

1. Đả   ả  t e  đú   

qu  đ   , đ p ứ   đ ợ  

  u  ầu       vụ đề r . 

2. T ự       t e    u  ầu 

kế        ô   t  . 

2.5 

   t đ     ợp t   

quố  tế về  ĩ   vự  

 ả    ể  xã     

T        t ự              t đ    

 ợp t   vớ      tổ   ứ  quố  tế về 

 ĩ   vự   ả    ể  xã     t e  

p    v  tr          đ ợ       v  

p      p t e  qu  đ   . 

C      t đ     ợp t   đ t 

 ết quả     

2.6 P ố   ợp t ự       

1. P ố   ợp vớ       ơ qu  , tổ 

  ứ   ủ  đ   p  ơ   v       ơ 

qu           qu          đ   

p  ơ   về  ĩ   vự   ả    ể  xã 

    t u   tr           ủ      

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   t     ự  t e  đú   

qu    ế, qu  đ    p ố  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ            , Ủ               

 u   . 

2. P ố   ợp vớ      t     viên 

tr    đơ  v  t ự             vụ 

đú   t ẩ  qu ề  v  tr          

đ ợ      . 

 ợp  ô   t  . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v         ơ qu   t e  p     ô  . 

2. T     ự      u    ọp đơ  v , 

 ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự  , t ự       v          về 

v     ế        ô   t    ă , quý, 

t    , tuầ   ủ          tr    ơ s  

phân công. 

Kế       t ự       đả  

 ả  t ế  đ  v     t   ợ  . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- K ể  tr ,      s t        t đ      u    

môn. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v    quả   ý. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 
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4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ  giao. 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        ặ  t ơ   đ ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

Có   ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t   m. 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       

qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ả    ể  xã     v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 
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- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă     ủ trì t      u x    ự     ủ tr ơ  ,      

qu ết 
2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự         ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ        vă   ả , đề     ủ        p 2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự             ủ tr ơ  ,      qu ết 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý di sản văn hóa 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý    sả  vă     . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

Tham gia         ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về quả   ý    sả  vă     ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ôn theo 

 ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý    sả  

vă     .  

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. Tham       ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    sả  vă     . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t eo dõi 

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u  ự , 

   u quả quả   ý về      ,  ĩ   vự  

về quả   ý    sả  vă     . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t  ết 

quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả  

 ý    sả  vă     . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý    sả  

vă     . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , 

đú    ế      , đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý các 

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý    sả  vă  

hóa. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

thành t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ 

trì giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   

tác và theo đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , đơ  

v  v        vụ đ ợ      . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   phù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 
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K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       .  

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   tin 1-2 
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- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý văn hóa cơ sở (bao 

    quả   ý t   v    v  quả   ý vă          t    

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý vă       ơ s           

quả   ý t   v    v  quả   ý vă          t   . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về quả   ý vă       ơ s           quả   ý t   v    v  quả   ý vă          t   ;   ủ trì, tổ 

  ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    pháp 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về quả   ý vă       ơ s . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự  

         qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả  

 ý vă       ơ s . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

quả   ý về      ,  ĩ   vự  về quả   ý 

vă       ơ s . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

ngh    về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     

tổ   ứ ,              

  ểu, tr ể       đ ợ  

v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             

t      ô   v      ả   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

vă       ơ s . 

   . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý vă       ơ s . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , 

đ           đề xu t   p 

t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

quả   ý vă       ơ s . 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý đ ợ  

     t     t e  đú   

 ế      ,    t   ợ   

           ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  quy trình 

 ô   t   v  t e  đú   

 ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả 

 ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, 

t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   p  t tr ể     u 

quả    . 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 

   t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v  

      đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ, 

  uẩ     t      u v  ý 

  ế  p  t   ểu t e    u 

 ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự       

 ế       đú    ế 

       ô   t    ủ   ơ 

qu  , đơ  v  v        
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  
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        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    

t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 
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- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý thể thao thành tích 

cao và thể thao chu  n nghiệp 

Mã VTVL: 

Ngày  ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý t ể t    t     t        v  

t ể t      u         p.. 

1- Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về quả   ý t ể t    t     t        v  t ể t      u         p;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  

t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2- Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT Các nhiệm vụ, công việc Ti u chí đánh giá hoàn 

thành công việc 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 

Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

qu  p    p  p  uật, 

   ế    ợ , qu  

     ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  , đề   ,  ự   . 

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì   B  C     tr , B   B  

t  ; vă   ả  p  p  uật  ủ  Quố     , 

Ủ      T      vụ Quố     , C     

phủ; T ủ t ớ   C     p ủ, B ,      ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

quả   ý t ể t    t     t        v  t ể 

t      u         p. 

C   qu  đ   , vă   ả  p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2   ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả . 

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự  

         qu  đ    B  C     tr , B   B  

t  ; vă   ả  p  p  uật  ủ  Quố     , 

Ủ      T      vụ Quố     , C     

p ủ, T ủ t ớ   C     p ủ, B ,      ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          p  p 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  đả  

   t   ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 
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để             u  ự ,    u quả quả   ý 

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý t ể t    t     t    

    v  t ể t      u         p. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   đ    

         t      ô   v    

  ả      . 

  
3. T        tổ   ứ        u    đề     

  ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  t ự  

t         s     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý t ể thao 

t     t        v  t ể t      u    

     p. 

 

2.3 K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả . 

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết,   ể  

tr , p    t   , đ        v          v    

t ự           qu  đ    B  C     tr , 

B   B  t  ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

Quố     , Ủ      T      vụ Quố     , 

C     p ủ, T ủ t ớ   C     p ủ, B , 

     ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý t ể t    t     t    

    v  t ể t      u         p. 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       

đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , 

đú    ế      , đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.4 T        t ẩ  đ    

    vă   ả . 

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ    B  C     tr , B   B  t  ; vă   ả  

p  p  uật  ủ  Quố     , Ủ      

T      vụ Quố     , C     p ủ, T ủ 

t ớ   C     p ủ, B ,      ;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         qu   

đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý t ể t    t     t    

    v  t ể t      u         p. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ trì 

giao. 

2.5 T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ. 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể       

t ự              t đ      u     ô , 

     p vụ t e        vụ đ ợ  p    

công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự      . P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   t    

  u       đ    v  t ự  t   chính sách 

     qu   đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 T ự             vụ 

  u  ,      ọp. 

T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v        

đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 



432 

 

2.8      ự   v  t ự        ế        ô   t    ă , quý, t    , 

tuầ   ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      t e  đú    ế       

 ô   t    ủ  đơ  v ,  ơ 

qu   v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v  

C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v  

t u   B , đ   p  ơ           

quan. 

3.2- Bên ngoài 

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

C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v        t đ    

     qu   đế       ,  ĩ   về quả   ý t ể 

t    t     t        v  t ể t      u    

     p t u   p    v  quả   ý  ủ  đơ  v  

T             u    ọp         qu  . 

Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 

    t ô   t   t ố     . 

T ự               t e    u  ầu. 

4- Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  tổ   ứ  tr    p    v        vụ đ ợ  

     t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ   o 

      vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5- Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1-   u cầu về trình độ 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 
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Trì   đ  đ   t   
- Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ     ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- Tinh t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u    s u,          về  ĩ   

vự     t đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì   

  ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   

v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực T n năng lực Cấp độ 
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      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

- Sử  ụ    ô        t ô   tin 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă   t      u x    ự       vă   ả   2-3 

 K ả  ă     ớ    ẫ  t ự           vă   ả   2-3 

- K ả  ă     ể  tr  v    t ự           vă   ả   2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ   ,   p ý     vă   ả   2-3 

- K ả  ă   t ự          t đ      u     ô ,      p 

vụ  
2-3 

      ă    ự  quả  

lý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý xúc tiến, quảng bá 

du lịch 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý xú  t ế , quả       u     . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    

về quả   ý xú  t ế , quả       u     ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u    

 ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý xú  t ế , 

quả       u     . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý xú  t ế , quả   

    u     . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u 

 ự ,    u quả quả   ý về      , 

 ĩ   vự  về quả   ý xú  t ế , quả   

    u     . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ , 

 ế      , t         v  

 ả  đả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t 

 ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t     

 ô   v      ả      . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

xú  t ế , quả       u     . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

Tham     tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý xú  t ế , 

quả       u     . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , 

đ           đề xu t   p 

t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

Tham gia t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

quả   ý xú  t ế , quả       u     . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Công v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 T ự        ế 
     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      cá nhân.  ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 
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C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  1   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt.  

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   

vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 
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- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý báo chí 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
Các vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  t ự  

t         s    về        . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự        ,     đ    tử;   ủ trì 

  ặ  t        tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  

phân công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      , 

t     tr ,   ể  tr ,      s t v    

t            qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

   qu   trọ    ĩ   vự        ,     

đ    tử. 

1. Vă   ả , t      u đ ợ      

     đú   t ế  đ ,  ế      , 

t         v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ    p 

trên. 

2. C   qu  đ   , vă   ả  p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ        

v          v    t ự           qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , quy 

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự        ,     đ    tử. 

1. Vă   ả          đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ           

đề xu t   p t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, p ổ 

  ế              về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ   ĩ   

vự        ,     đ    tử. 

1. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ ,         

       ểu, tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ   ớp 

đ   t  ,       ỡ   đ        

     t      ô   v      ả   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

   . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công:  

1. T ẩ  đ   ,   ả  qu ết     t ủ tụ  

           t u    ĩ   vự        , 

    đ    tử. 

2.   ớ    ẫ ,   ể  tr  v    tổ   ứ  

t ự       p  t   ô  v   u     p 

thông tin cho báo chí. 

3.   ớ    ẫ  v  tổ   ứ  t ự       

    qu  đ     ủ  p  p  uật về s   ữu 

tr  tu  đố  vớ  sả  p ẩ        ,     

đ    tử t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

4. Quả   ý      u   quả       tr   

      ,     đ    tử. 

5. Tổ   ứ  t ự       t   đu  - khen 

t     . 

6.  ợp t   quố  tế,   ả  qu ết   ế  

    ,    ếu    , tố    ... tr     ĩ   vự  

      ,     đ    tử. 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   v  

t e  đú    ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả  ô   v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   trự  

t ếp đế   ô   v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự       

 ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 
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- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        

vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù  ợp 

vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    viên. 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử  ụ   

đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự          ữ 

V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   vự  

 ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    tắ  v   ơ 

  ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       

s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  đ   p  ơ   

công tác. 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   t   quả  

lý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ  giao tham 

  u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ        

  ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   đề 

t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   t   

đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v    ả  

p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  

đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t đ    v  

t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr , 

     s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ   ứ , 
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tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   vự  

  u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;     ỹ 

 ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý phát thanh, tru ền hình 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ        

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về p  t t    , tru ề   ì  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự  p  t t    , tru ề   ì  ;   ủ 

trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  

phân công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      , 

t     tr ,   ể  tr ,      s t v    

t            qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

chính sách, c  ơ   trì  ,  ự   , 

đề    qu   trọ    ĩ   vự  p  t 

t    , tru ề   ì  . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ      

     đú   t ế  đ ,  ế      , 

t         v   ả  đả     t   ợ   

t e    u  ầu  ủ    p tr  . 

2. C   qu  đ   , vă   ả  p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ    

    v          v    t ự           

qu  đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự  p  t t    , tru ề  

hình. 

1. Vă   ả          đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ           

đề xu t   p t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, 

p ổ   ế              về  ô   

t         đ    v  t ự  t         

s     ủ   ĩ   vự  p  t t    , 

tru ề   ì  . 

1. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ ,         

       ểu, tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ   ớp 

đ   t  ,       ỡ   đ        

     t      ô   v      ả   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

   . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  :  

1. T ẩ  đ   ,   ả  qu ết     t ủ 

tụ             t u    ĩ   vự  

p  t t    , tru ề   ì  . 

2. Quả   ý      u  ,    t   ợ   

v           vụ p  t t    , tru ề  

 ì   t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

3. T e   õ  v    t ự           qu  

đ     ủ  p  p  uật về      u   

quả       tr           ơ   trì   

p  t t    , tru ề   ì   v   ả  

qu ề       u      ơ   trì  , 

        ơ   trì   p  t t    , 

tru ề   ì  . 

4. Tổ   ứ  t ự       t   đu  - 

  e  t     . 

5.  ợp t   quố  tế,   ả  qu ết 

  ế      ,    ếu    , tố    … 

tr     ĩ   vự  p  t t    , tru ề  

hình. 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   v  

t e  đú    ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả  ô   v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   trự  

t ếp đế   ô   v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         quan. 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 
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-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        

vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù  ợp 

vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   vự  

công tác,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    tắ  v   ơ 

  ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       

s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  đ   p  ơ   

công tác. 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   t   

quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t    

  u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ        

  ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   đề 

t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v    ả  

p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ 

 ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t đ    

v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  

tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 
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-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   

vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;    

 ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 

 

 

 



448 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý thông tin điện tử 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về t ô   t   đ    tử. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự  t ô   t   đ    tử;   ủ trì 

  ặ  t        tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  

phân công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      , 

t     tr ,   ể  tr ,      s t v    

t            qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

   qu   trọ    ĩ   vự  thông tin 

đ    tử. 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  đả  

   t   ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. C   qu  đ   , vă   ả  p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ        

v          v    t ự           qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự  t ô   t   đ    tử. 

1. Vă   ả          đ ợ  

t ự       đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , đ        

   đề xu t   p t   , đú    ế 

     , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, p ổ 

  ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         s    

 ủ   ĩ   vự  t ô   t   đ    tử. 

1. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ ,    

            ểu, tr ể       

đ ợ  v  đ t  ết quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   đ    

         t      ô   v    
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  ả      . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ  

     u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  :  

1. T ẩ  đ   ,   ả  qu ết     t ủ tụ  

           t u    ĩ   vự  t ô   t   

đ    tử. 

2. R  s  t, tì    ế , t ố          

     u        v ết, v  e ,  ì    uậ , 

 ì   ả  ….  v  p    p  p  uật V  t 

Nam trên c    ề  tả     ter et, 

     v ễ  t ô      đ   , đề xu t 

     p  p xử  ý. 

3. Quả   ý    t đ         xã     

tr      ớ . 

4. Tổ   ứ  t ự       t   đu  - khen 

t     . 

5.  ợp t   quố  tế,   ả  qu ết   ế  

    ,    ếu    , tố    … tr     ĩ   

vự  t ô   t   đ    tử. 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về t ế  

đ ,    t   ợ   v     u quả 

 ô   v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 
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-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ  giao. 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        

vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù  ợp 

vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   vự  

 ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    tắ  v  

 ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       

s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  đ   

p  ơ    ô   t  . 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   t   

quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t    

  u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ        

  ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   đề 

t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       

vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t đ    

v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  
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tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   

vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;    

 ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý thông tin đối ngoại 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về t ô   t   đố       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự  t ô   t   đố       ;   ủ trì 

  ặ  t        tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  

phân công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      , 

  ể  tr ,      s t v    t        

    qu  đ     ủ    p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật;    ế  

  ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự án, 

đề    qu   trọ    ĩ   vự  thông 

t   đố       . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ      

     đú   t ế  đ ,  ế      , 

t         v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ    p 

trên. 

2. C   qu  đ   , vă   ả  p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ g trình, 

 ự   , đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ    

    v          v    t ự           

qu  đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự  t ô   t   đố  

     . 

1. Vă   ả          đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ           

đề xu t   p t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, 

p ổ   ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         s    

 ủ   ĩ   vự  t ô   t   đố       . 

1. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ ,         

       ểu, tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ   ớp 

đ   t  ,       ỡ   đ        



453 

 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

hoàn thành  ô   v      ả   

   . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  :  

1.   ớ    ẫ       u   v  tổ 

  ứ   u     p t ô   t   đố        

cho     đố  t ợ  . 

2. Tổ   ứ   u     p t ô   t     ả  

t    ,     rõ, p ả          t ô   

t   s        về V  t    . 

3. T e   õ , tổ    ợp     uậ      

      ớ            về V  t    ; 

t ô   t   đố        tr           

V  t     t e  đ     ỳ, t e  

  u    đề   ặ         sự      

tr      ớ , quố  tế qu   trọ  . 

4.      ự    ơ   ế tr   đổ , p ố  

 ợp,  u     p t ô   t     ữ      

 ơ qu         ớ  v   ơ qu       

chí. 

5.  ỗ trợ      ơ qu   t ô   t  , 

       ,  ô   t  tru ề  t ô  , 

p     v      ớ        để quả   

    ì   ả   V  t     tr      ớ  

v    ớ       . 

6. Tổ   ứ         t đ   , sự      

  tr    v          ớ  để quả   

    ì   ả   V  t    ; đặt      

    sả  p ẩ  t ô   t   đố       . 

7.  ợp t   quố  tế tr     ĩ   vự  

t ô   t   đố       . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   v  

t e  đú    ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả  ô   v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           - T             u    ọp         qu  . 



454 

 

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù  ợp 

vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    tắ  

và cơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       

s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  đ   

p  ơ    ô   t  . 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử lý thông tin 

quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       

t      u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ        

  ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   

đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       

vụ  ủ  đơ  v . 
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-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t đ    

v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  

tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v    

làm. 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   

vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;    

 ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 

 



456 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý thông tin cơ sở 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ        

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  t ự  

t         s    về t ô   t    ơ s . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự  t ô   t    ơ s ;   ủ trì   ặ  

t        tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  p    

công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      ,   ể  

tr ,      s t v    t            qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự  t ô   t    ơ s . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ      

     đú   t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ    p tr  . 

2. C   qu  đ   , vă   ả  p  p  uật, 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

   đ ợ    p    t ẩ  qu ề  t ô   

qua. 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ    

    v          v    t ự           

qu  đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự  t ô   t    ơ s . 

1. Vă   ả          đ ợ  t ự  

h    đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ           đề 

xu t   p t   , đú    ế      , đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, p ổ 

  ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         s    

 ủ   ĩ   vự  t ô   t    ơ s . 

1. Tru ề  đ t đ ợ           u   

về      p vụ t e  p     ô   để 

    tổ   ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t  ết quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ   ớp đ   

t  ,       ỡ   đ             

t      ô   v      ả      . 

2.4 
T ự              t 

đ      u     ô , 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

Đả   ả  qu  trì    ô   t   v  

t e  đú    ế       về t ế  đ ,    t 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

     p vụ   u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  :  

1.   ớ    ẫ  v    x    ự   v     t 

đ     ủ     t ố   t ô   t    ơ s : 

Đ   tru ề  t       p xã;  ả  t   

t ô   t    ơ s ; t      u   ô        

      p ụ  vụ    t đ    t ô   t   

 ơ s ; t ô   t   trự  t ếp qu          

v   , tu    tru ề  v     ơ s ;  ả   

t    ô       ,      ì   t ứ     t 

đ    t ô   t    ơ s       v     

t ố   đ   tru ền thanh - tru ề   ì   

 u   . 

2. Tổ   ứ   u     p t ô   t  , quả  

 ý      u   t ô   t    ủ     t ố   

t ô   t    ơ s  v  tru ề  t     - 

tru ề   ì    u   . 

3.      ự            u   t ô   

t  , tu    tru ề     ơ s  v    ớ   

 ẫ  tổ   ứ  tr ể       t ự      . 

4. T ố     , đ ều tr  t u t ập số 

   u tr     ĩ   vự  t ô   t    ơ s ; 

tổ    ợp t ô   t   p ả      từ  ơ 

s  để        ,   ế         p    

t ẩ  qu ề . 

5. Tổ   ứ  t ự       t   đu  - khen 

t     . 

6.  ợp t   quố  tế,   ả  qu ết   ế  

    ,    ếu    , tố    … tr     ĩ   

vự  t ô   t    ơ s . 

  ợ   v     u quả  ô   v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   trự  

t ếp đế   ô   v    v    u    môn 

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp    liên quan. 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự       

 ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 
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- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        vụ 

đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù  ợp vớ  

 ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử  ụ   

đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự          ữ V  t 

Nam. 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   vự  

công tác,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    tắ  v   ơ 

  ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       s   , 

qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  đ   p  ơ    ông 

tác. 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   t   quả  

lý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t    

  u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ          ủ 

tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   đề t ự  

t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   t   

đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v    ả  

p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  

đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t đ    v  

t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr , 

     s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ   ứ , 
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tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   vự  

  u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;     ỹ 

 ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  v   

 ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- Tham   u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chuyên viên về quản lý xuất bản 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về xu t  ả . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự  xu t  ả ;   ủ trì   ặ  t    

    tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     , chính sách, 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      , 

t     tr ,   ể  tr ,      s t v    

t            qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

   qu   trọ    ĩ   vự  xu t  ả . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ        

v          v    t ự           qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự  xu t  ả . 

1. Vă   ả          đ ợ  

t ự       đú   t        

qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, p ổ 

  ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         s    

 ủ   ĩ   vự  xu t  ả . 

1. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t  ết 

quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  :  

1. T ẩ  đ   ,   ả  qu ết     t ủ tụ  

           t u    ĩ   vự  xu t  ả . 

2. Tổ   ứ  đọ ,   ể  tr , t ẩ  

đ    v  x   ý   ế    u        về 

     u    ả   s    đ ợ      . 

3. Đ             u   xu t  ả  

p ẩ , qu  đ  đ      ớ    ô   t   

xu t  ả . 

4.      ự                 u    đề 

     qu   đế   ả   s    đ ợ      . 

5. T e   õ       u   xu t  ả  

p ẩ  đ    tử   u    ểu. 

6. Tổ   ứ  t ự       t   đu  - khen 

t     . 

7.  ợp t   quố  tế,   ả  qu ết   ế  

    ,    ếu    , tố    … tr     ĩ   

vự  xu t  ả . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị 

phối hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 
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-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trình đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ , 

      s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  

đ   p  ơ    ô   t  . 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   

t   quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       

t      u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   
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 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về ngành, 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý in 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về   . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C ủ trì   ặ  t                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự    ;   ủ trì   ặ  

t        tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  p    

công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      , 

t     tr ,   ể  tr ,      s t v    

t            qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

   qu   trọ    ĩ   vự    . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ        

v          v    t ự           qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự    . 

1. Vă   ả          đ ợ  

t ự       đú   t        

qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

khai t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, 

p ổ   ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         s    

 ủ   ĩ   vự    . 

1. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t  ết 

quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  :  

1. T ẩ  đ   ,   ả  qu ết     t ủ 

tụ              ĩ   vự    . 

2. Quả   ý t  ết            . 

3. Tổ    ợp số    u  ĩ   vự    . 

4. Tổ   ứ  t ự       t   đu  - khen 

t     . 

5.  ợp t   quố  tế,   ả  qu ết   ế  

    ,    ếu    , tố    … tr     ĩ   

vự    . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   phân công. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  
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vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ , 

      s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  

đ   p  ơ    ô   t  . 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   t   

quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       

t      u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2. Y u cầu về năng lực 
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Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   tin 1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý phát hành 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về p  t     . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C ủ trì   ặ  t                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự  p  t     ;   ủ trì 

  ặ  t        tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  

phân công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

C ủ trì   ặ  t                ứu, 

x    ự  ,   ớ    ẫ , trì tổ   ứ  

t ự      ,   ể  tr ,      s t v    

t            vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    qu   trọ    ĩ   vự  p  t 

hành. 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

C ủ trì   ặ  t        sơ  ết, 

tổ    ết, đ        v          

v    t ự           qu  đ     ủ  

  p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p 

 uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự  

phát hành. 

1. Vă   ả          đ ợ  

t ự       đú   t        

qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

khai t ự           

vă   ả  

C ủ trì   ặ  t              ỡ   

     p vụ, p ổ   ế              

về  ô   t         đ    v  t ự  t   

      s     ủ   ĩ   vự  p  t     . 

1. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ển 

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ theo 

      vụ đ ợ  p     ô  :  

1. T ẩ  đ   ,   ả  qu ết     t ủ 

tụ              ĩ   vự  p  t      

xu t  ả  p ẩ . 

2.      ự    ế       trợ   ớ  

vậ    u ể  xu t  ả  p ẩ    ập 

  ẩu r    ớ        v  trợ   ớ  

vậ    u ể      . 

3. Tổ   ứ  t ự            s    

V  t    ,       ợ s   , tr ể   ã  

s   … tr      ớ  v  quố  tế. 

4. Tổ    ợp số    u  ĩ   vự  p  t 

     xu t  ả  p ẩ . 

5. Tổ   ứ  t ự       t   đu  - 

  e  t     . 

6.  ợp t   quố  tế,   ả  qu ết   ế  

    ,    ếu    , tố    … tr     ĩ   

vự  p  t     . 

Đả   ả  qu  trình công tác 

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô       p 

vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    
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t   tr  . t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ , 

      s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  

đ   p  ơ    ô   t  . 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   t   

quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       

t      u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 
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đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý bưu chính 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về   u      . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự    u      ;   ủ trì   ặ  

t        tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  phân 

công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     , chính sách, 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      , 

t     tr ,   ể  tr ,      s t v    

t            qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    qu   trọ    ĩ   vự    u 

chính. 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ    

    v          v    t ự           

qu  đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự    u      . 

1. Vă   ả          đ ợ  

t ự       đú   t        

qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, 

p ổ   ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         s    

 ủ   ĩ   vự    u      . 

1. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

k    đ ợ  v  đ t  ết quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  :  

1. T ẩ  tr  t ự  tế, t ẩ  đ   , 

  ả  qu ết t ủ tụ              ĩ   

vự    u      . 

2. T ự  t   về quả   ý t   tr    , 

quả   ý te    u      ,        u 

       ô        v  t ố     . 

3. Quả   ý      tr    tr     ĩ   

vự    u      . 

4. Tổ   ứ  đ ều tr  t ố           

vụ   u        ô      ; t ự       

t ố      tr     ĩ   vự    u       

t e  qu  đ    p  p  uật về t ố   

         t ô   t  , tru ề  t ông. 

5.  ợp t   quố  tế,   ả  qu ết   ế  

    ,    ếu    , tố    … tr     ĩ   

vự    u      . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô  

     p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

ban nhân dân  u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 
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-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p 

trên. 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ , 

chính sách, qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  

đ   p  ơ    ô   t  . 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   

t   quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       

t      u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 
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đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý viễn thông 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ        

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về v ễ  t ô  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự  v ễ  t ô  ;   ủ trì   ặ  

t        tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  phân 

công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     , chính sách, 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      , 

t     tr ,   ể  tr ,      s t v    

t            qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    qu   trọ    ĩ   vự  v ễ  

thông. 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ    

    v          v    t ự           

qu  đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự  v ễ  t ô  . 

1. Vă   ả          đ ợ  

t ự       đú   t        

qu  đ   . 

2.      u          , đ        

   đề xu t   p t   , đú    ế 

     , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, 

p ổ   ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         s    

 ủ   ĩ   vự  v ễ  t ô  . 

1. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  :  

1. T ẩ  đ   ,   ả  qu ết     t ủ 

tụ              ĩ   vự  v ễ  

thông. 

2. T ố     , p    t   , đ        

 ô   t   quả   ý   u          

v ễ  thông. 

3. G ả  qu ết   ế      ,    ếu    , 

tr       p tr     ĩ   vự  v ễ  

thông. 

4.      ự       t  u   uẩ , qu  

  uẩ     t   ợ   sả  p ẩ ,      

vụ tr     ĩ   vự  v ễ  t ô  , 

đ     ứ       tế -  ỹ t uật, đề 

t  ,  ô   trì         ọ   ô   

       p B , đ   p  ơ   t u   

 ĩ   vự  v ễ  t ô  . 

5. G    s t    t đ    v ễ  t ô  . 

6.  ợp t   quố  tế tr     ĩ   vự  

v ễ  t ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p    công. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

môn      tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 
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t   tr  . - T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v  c 

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ , 

      s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  

đ   p  ơ    ô   t  . 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   

t   quả   ý. 

- Có nă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       

t      u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 
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-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 

 



480 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý tần số vô tu ến điện 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ   Liêm. 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về tầ  số vô tu ế  đ   . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự  tầ  số vô tu ế  đ   ;   ủ trì 

  ặ  t        tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  p    

công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      , 

t     tr ,   ể  tr ,      s t v    

t            qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

   qu   trọ    ĩ   vự  tầ  số vô 

tu ế  đ   , quỹ đ   v  t   . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ        

v          v    t ự           qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự  tầ  số vô tu ế  đ   , 

quỹ đ   v  t   . 

1. Vă   ả          đ ợ  

t ự       đú   t        

qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, 

p ổ   ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         s    

 ủ   ĩ   vự  tầ  số vô tu ế  đ   , 

quỹ đ   v  t   . 

1. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t  ết 

quả. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  :  

1. T ẩ  đ   ,   ả  qu ết     t ủ 

tụ             tr     ĩ   vự  tầ  

số vô tu ế  đ   . 

2.  ợp t   quố  tế về  ỹ t uật, 

     p vụ tầ  số vô tu ế  đ    t e  

sự p      p  ủ  B  tr    ; t ự  

     đă    ý tầ  số vô tu ế  đ    

v  quỹ đ   v  t    vớ            

V ễ  t ô   quố  tế  ITU ; tổ   ứ  

p ố   ợp tầ  số vô tu ế  đ    v  

quỹ đ   v  t    vớ        ớ , vù   

 ã   t ổ, tổ   ứ  quố  tế;    ếu     

và   ả  qu ết    ếu            ễu 

tầ  số vô tu ế  đ     ủ  V  t     

vớ        ớ , vù    ã   t ổ, tổ 

  ứ  quố  tế; t               ơ   

trì     ể  s  t tầ  số vô tu ế  

đ    quố  tế. 

3. K ể  s  t v    p  t s    vô 

tu ế  đ     ủ      đ   p  t tr    

  ớ ,     đ     ớ        p  t 

s    đế  V  t     t u       

     p vụ vô tu ế  đ    t e  qu  

đ     ủ  p  p  uật V  t     v  

đ ều  ớ  quố  tế    V  t     đã 

 ý  ết   ặ        ập. G    s t 

v    tr ể       t e       p ép sử 

 ụ   tầ  số vô tu ế  đ    đã   p. 

 ử  ý    ễu vô tu ế  đ   . Đ  

      t ử        t ơ   t     

đ    từ         t  ết     ứ  x  vô 

tu ế  đ    t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

4. G ả  qu ết    ếu    , tố     v  

xử  ý          v  v  p         

      tr     ĩ   vự  tầ  số vô 

tu ế  đ    t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật. 

5. T u, quả   ý v  sử  ụ   p  ,    

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

p   về tầ  số vô tu ế  đ    t e  

qu  đ     ủ  p  p  uật. 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

ban nhân dân  u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 
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K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      , 

 ĩ   vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố       

  u    tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ , 

chính sách, qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  

đ   p  ơ    ô   t  . 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   

t   quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       

t      u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 
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- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý giao dịch điện tử 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về           đ    tử. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự            đ    tử;   ủ trì 

  ặ  t        tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  

phân công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      ,   ể  

tr ,      s t v    t            qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  

p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề    qu   trọ    ĩ   vự       

     đ    tử. 

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ        v  

        v    t ự           qu  đ    

 ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p 

 uật;    ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

qu   trọ    ĩ   vự            đ    tử. 

1. Vă   ả          

đ ợ  t ự       đú   

t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , 

đú    ế      , đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, p ổ 

  ế              về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ   ĩ   

vự            đ    tử. 

1. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     

tổ   ứ ,            c 

  ểu, tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             

t      ô   v      ả   

   . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công:  

1. T ẩ  đ   ,   ả  qu ết t ủ tụ       

      về           đ    tử. 

2. T ú  đẩ  p  t tr ể     t đ         

     đ    tử. 

3.      ự       qu  đ   , qu  

  uẩ , t  u   uẩ ,   u  ầu  ỹ t uật, 

quả   ý    t   ợ   tr     ĩ   vự  

          đ    tử;   ớ    ẫ ,   ể  

tr ,      s t sự tu   t ủ đố  vớ      

   t ố   t ô   t   p ụ  vụ           

đ    tử t e  qu  đ    p  p  uật. 

4. Quả   ý p  t tr ể     tầ    ông 

            t đ              đ    

tử. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô       p 

vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- Tham gia các  u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    
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t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ , 

      s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  

đ   p  ơ    ô   t  . 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   t   

quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      . 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       

t      u, đề xu t. 

Các   u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

v    ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 
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-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- Ra qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý an toàn thông tin mạng 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về    t    t ô   t       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u x    ự   vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   trọ    ĩ   vự     t    t ô   t       ;   ủ 

trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể       t ự                 vụ   u     ô  t e   ả   v    đ ợ  

phân công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự  , 

  ớ    ẫ , tổ   ứ  t ự      ,   ể  

tr ,      s t v    t            qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế    ch, chính sách, 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự     t    t ô   t   

    . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ      

     đú   t ế  đ ,  ế      , 

t         v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ    p 

trên. 

2. C   qu  đ   , vă   ả  p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết, đ        

v          v    t ự           qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu   

trọ    ĩ   vự     t    t ô   t   

    . 

1. Vă   ả          đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ        

   đề xu t   p t   , đú    ế 

     , đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

T              ỡ        p vụ, 

p ổ   ế              về  ô   t   

      đ    v  t ự  t         s    

 ủ   ĩ   vự     t    t ô   t   

    . 

1. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ ,         

       ểu, tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

2. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ   ớp 

đ   t  ,       ỡ   đ        

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

     t      ô   v      ả   

   . 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công:  

1. T ẩ  đ   ,   ả  qu ết t ủ tụ  

            ĩ   vự     t    t ô   

t       . 

2. Quả   ý  ô   t        s t    t    

   t ố   t ô   t       ; quả   ý 

 ô   t     ể  tr , đ           t    

t ô   t  ; quả   ý p  t tr ể  p ầ  

 ề     t    t e  qu  đ   . 

3. G    s t, t u t ập, p    t   ,  ự 

   ,  ả       về   u   ơ,  ã đ  , 

sự  ố t    ô        v  xu   ớ   

về        t đ   ,   ễ    ế  tr   

  ô          ng. 

4. Đả   ả     t    t ô   t       ; 

đ ều p ố  ứ    ứu sự  ố,  ả  đả     

t    t ô   t       . 

5. P ò  ,   ố  ,   ă    ặ  t     ắ  

r  , t   đ    tử r  , đ ều p ố  xử  ý, 

  ă    ặ  t     ắ  r  , t   đ    tử 

r  , x    ự  , vậ          t ố    ỹ 

t uật quả   ý t   đ         v     

t ố    ỹ t uật  ỗ trợ p ò  ,   ố  , 

  ă    ặ  t     ắ  r  , t   đ    tử 

rác. 

6.  ợp t   quố  tế về    t    t ô   

t       . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   v  

t e  đú    ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.5 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ trách 

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           - T             u    ọp         qu  . 
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dân  u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        

vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù  ợp 

vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v   . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử  ụ   

đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự          ữ 

V  t    . 

K           

(thành tích công 

tác) 

K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   vự  

 ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    tắ  v   ơ 

  ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ ,       

s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  đ   p  ơ   

công tác. 

- C    ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả   ý v  xử  ý t ô   t   quả  

lý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t eo nhóm. 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t    

  u, đề xu t. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ        

  ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      v   đề 

t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   t   

đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v    ả  
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p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ  

đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t đ    v  

t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr , 

     s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ   ứ , 

tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   vự  

chuyên mô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;     ỹ 

 ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý bảo đảm và kiểm 

định chất lượng giáo dục 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trình công v         qu  : 

C   vă   ả   ủ  Đả  , qu  đ    p  p  uật      qu  ;     

qu  đ      ứ   ă  ,       vụ, qu ề     ; qu    ế     v    

v      qu  đ    về qu  trì  , t ủ tụ    ả  qu ết  ô   v    

 ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ ,       s   , qu  

     ,  ế      ;   ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    v  tổ 

  ứ  t ự             s   , p  p  uật về quả   ý  ả  đả  v    ể  đ       t   ợ         ụ ; 

  ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p    

công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý  ả  đả  v  

  ể  đ       t   ợ         ụ . 

Các qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề    đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ     ủ  

  p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p 

 uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý  ả  đả  

v    ể  đ       t   ợ         ụ . 

1. Vă   ả          đ ợ  

t ự       đú   t        

qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , 

đú    ế      , đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ , 

 ế      , t         v  

 ả  đả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

p  ơ   về quả   ý  ả  đả  v  

  ể  đ       t   ợ         ụ . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t     

     p  p để             u  ự , 

   u quả quả   ý  ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả  

 ý  ả  đả  v    ể  đ       t 

  ợ         ụ . 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả  

 ý  ả  đả  v    ể  đ       t 

  ợ         ụ . 

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t  ết 

quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ nh giá hoàn thành 

 ô   v      ả      ,     

  ỡ  . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý  ả  đả  v  

  ể  đ       t   ợ         ụ . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       quan 

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v         ơ qu   t e  p     ô  . 

2. T     ự      u    ọp đơ  v , 

 ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.8 
Kế      ,         

 ô   v    

1.      ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

2. B       tì    ì  ,  ết quả  ô   

v    t e  qu  đ   . 

     ự  , t ự        ế 

      t e  đú    ế 

       ô   t    ủ   ơ 

qu  , đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô       p 

vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

  ớ    ẫ ,   ể  tr , p ố   ợp tr ể       

      vụ, qu ề     , tr          quả   ý 

      ớ  về       ụ . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p,  ế       t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  qu  đ   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ  v  tr   ô   v    đ ợ      . 

B     ỡ  ,   ứ   - C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  
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  ỉ vớ   ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- C   ả   ĩ         tr  vữ   v   ,      đ    vớ    ủ    ĩ  M   - 

     , t  t        C   M   ,  ắ  vữ   v       ểu s u đ      ố , 

  ủ tr ơ    ủ  Đả  ; tru   t     vớ  Tổ quố  v    ế  p  p   ớ  

C     ò  xã       ủ    ĩ  V  t    ;  ả  v   ợ       ủ  Tổ quố ,  ủ  

Nhân dân. 

- T ự       đầ  đủ    ĩ  vụ  ủ   ô     ứ  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật;        tú     p      sự p     ô         vụ  ủ    p tr  ; tu   

t ủ p  p  uật,   ữ vữ    ỷ  uật,  ỷ   ơ  , trật tự           ;   ơ   

 ẫu t ự           qu , qu    ế  ủ   ơ qu  . 

- Tậ  tụ , tr         ,         ết, tru   t ự ,       qu  ,  ô   t   

v    ơ    ẫu tr    t ự  t    ô   vụ;      sự, vă      v    uẩ   ự  

tr         t ếp, p ụ  vụ         . 

- C   ố  số   v  s       t          ,       tố , đ     ết;  ầ ,     , 

    ,      ,      ô   vô t ;   ô    ợ   ụ   v     ô   để   u  ầu  ợ  

           ;   ô   qu      u, t      ũ  ,  ã   p  , t  u  ự . 

- T      xu       ý t ứ   ọ  tập, rè   u             p ẩ     t, 

trì   đ ,  ă    ự . 

C     u  ầu      

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ , 

      s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  

đ   p  ơ    ô   t  ;      ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả  

 ý v  xử  ý t ô   t   quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;     ỹ  ă   

s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t      u, đề 

xu t. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 
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- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý thi và văn bằng, 

chứng chỉ 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả   ủ  Đả  , qu  đ    p  p  uật      qu  ;     

qu  đ      ứ   ă  ,       vụ, qu ề     ; qu    ế     v    

v      qu  đ    về qu  trì  , t ủ tụ    ả  qu ết  ô   v    

 ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ ,       s   , qu  

     ,  ế      ;   ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    v  tổ 

  ứ  t ự             s   , p  p  uật về quả   ý t   v  vă   ằ  ,   ứ     ỉ;   ủ trì, tổ   ứ  

tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

t   v  vă   ằ  ,   ứ     ỉ. 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ     ủ  

  p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p 

 uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý t   v  vă  

 ằ  ,   ứ     ỉ. 

1. Vă   ả          

đ ợ  t ự       đú   

t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , 

đú    ế      , đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ     ủ    p    

t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý t   v  vă   ằ  , 

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

  ứ     ỉ. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

quả   ý  ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý t   v  vă  

 ằ  ,   ứ     ỉ. 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

t   v  vă   ằ  ,   ứ     ỉ. 

t e  p     ô   để     

tổ   ứ ,              

  ểu, tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             

t      ô   v      ả   

   ,       ỡ  . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý t   v  vă  

 ằ  ,   ứ     ỉ. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

môn, n    p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, 

t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   p  t tr ể     u 

quả    . 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 

   t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    v  

       ơ qu   t e  p     ô  . 

2. T     ự      u    ọp đơ  v ,  ọp 

 ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 
Kế      ,         

 ô   v    

1.      ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      t e  đú    ế 

       ô   t    ủ   ơ 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2. B       tì    ì  ,  ết quả  ô   

v    t e  qu  đ   . 

qu  , đơ  v  v        

vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô       p 

vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

  ớ    ẫ ,   ể  tr , p ố   ợp tr ể       

      vụ, qu ề     , tr          quả   ý 

      ớ  về       ụ . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p,  ế       t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  qu  đ   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu Yêu cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ  v  tr   ô   v    đ ợ      . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  
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        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- C   ả   ĩ         tr  vữ   v   ,      đ    vớ    ủ    ĩ  M   - 

     , t  t        C   M   ,  ắ  vữ   v       ểu s u đ      ố , 

  ủ tr ơ    ủ  Đả  ; tru   t     vớ  Tổ quố  v    ế  p  p   ớ  

C     ò  xã       ủ    ĩ  V  t    ;  ả  v   ợ       ủ  Tổ quố ,  ủ  

Nhân dân. 

- T ự       đầ  đủ    ĩ  vụ  ủ   ô     ứ  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật;        tú     p      sự p     ô         vụ  ủ    p tr  ; tu   

t ủ p  p  uật,   ữ vữ    ỷ  uật,  ỷ   ơ  , trật tự           ;   ơ   

 ẫu t ự           qu , qu    ế  ủ   ơ qu  . 

- Tậ  tụ , tr         ,         ết, tru   t ự ,       qu  ,  ô   t   

v    ơ    ẫu tr    t ự  t    ô   vụ;      sự, vă      v    uẩ   ự  

tr         t ếp, p ụ  vụ         . 

- C   ố  số   v  s       t          ,       tố , đ     ết;  ầ ,     , 

    ,      ,      ô   vô t ;   ô    ợ   ụ   v     ô   để   u  ầu  ợ  

           ;   ô   qu      u, t      ũ  ,  ã   p  , t  u  ự . 

- T      xu       ý t ứ   ọ  tập, rè   u             p ẩ     t, 

trì   đ ,  ă    ự . 

C     u  ầu      

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ , 

      s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  

đ   p  ơ    ô   t  ;      ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả  

 ý v  xử  ý t ô   t   quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;     ỹ  ă   

s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t      u, đề 

xu t. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        thông tin 1-2 
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- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý chính sách và phát 

triển đội ng  cán bộ quản lý giáo dục          đ     ũ 

        ,        quả   ý,      v                ụ   

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả   ủ  Đả  , qu  đ    p  p  uật      qu  ;     

qu  đ      ứ   ă  ,       vụ, qu ề     ; qu    ế     

v    v      qu  đ    về qu  trì  , t ủ tụ    ả  qu ết  ô   

v     ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ ,       s   , qu  

     ,  ế      ;   ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    v  tổ 

  ứ  t ự             s   , p  p  uật về quả   ý       s    v  p  t tr ể  đ     ũ        quả   ý 

      ụ ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    

đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; vă  

 ả  p  p  uật;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý       s    

v  p  t tr ể  đ     ũ        quả   ý 

      ụ . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    

đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ     ủ  

  p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  p  p  uật; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý       s    v  p  t 

tr ể  đ     ũ        quả   ý       ụ . 

1. Vă   ả          

đ ợ  t ự       đú   

t        qu  đ   . 

2.      u          , 

đ           đề xu t   p 

t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

p    u  t. 

2.3 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự  

         qu  đ     ủ    p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả  

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu 

 ủ    p tr  . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

lý chính sá   v  p  t tr ể  đ     ũ 

       quả   ý       ụ . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

quả   ý  ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý       sách và 

p  t tr ể  đ     ũ        quả   ý      

 ụ . 

3. T        tổ   ứ        u    đề     

  ỡ        p vụ, p ổ   ế              

về  ô   t         đ    v  t ự  t         

s     ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý       s    v  p  t 

tr ể  đ     ũ        quả   ý       ụ . 

2. Tru ề  đ t đ ợ  

         u   về 

     p vụ t e  p    

 ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t 

 ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             

t      ô   v      ả   

   ,       ỡ  . 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ     ủ    p    t ẩ  qu ề ; vă   ả  

p  p  uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề         qu   đế       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý       

s    v  p  t tr ể  đ     ũ        quả  

 ý       ụ . 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý đ ợ  

     t     t e  đú   

 ế      ,    t   ợ   

do ng      ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì   

 ô   t   v  t e  đú   

 ế       về t ế  đ , 

   t   ợ   v     u quả 

 ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       

vụ đ ợ       t ô   

suốt, t   đ ợ   ố  

qu       ô   t   phát 

tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t 

   t   ợ  , t e  đú   

t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    v  

       ơ qu   t e  p     ô  . 

2. T     ự      u    ọp đơ  v ,  ọp 

 ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ, 

  uẩ     t      u v  ý 

  ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 

2.8 
Kế      ,         

 ô   v    
1.      ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ     

     ự  , t ự       

 ế       t e  đú    ế 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

nhân. 

2. B       tì    ì  ,  ết quả công 

v    t e  qu  đ   . 

       ô   t    ủ   ơ 

qu  , đơ  v  v        

vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

và chuyên  ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

  ớ    ẫ ,   ể  tr , p ố   ợp tr ể       

      vụ, qu ề     , tr          quả   ý 

      ớ  về       ụ . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p,  ế       t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  qu  đ   . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ  v  tr   ô   v    đ ợ      . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  

vớ   ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 
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sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- C   ả   ĩ         tr  vữ   v   ,      đ    vớ    ủ    ĩ  M   - 

     , t  t        C   M   ,  ắ  vữ   v       ểu s u đ      ố , 

  ủ tr ơ    ủ  Đả  ; tru   t     vớ  Tổ quố  v    ế  p  p   ớ  

C     ò  xã       ủ    ĩ  V  t    ;  ả  v   ợ       ủ  Tổ quố ,  ủ  

Nhân dân. 

- T ự       đầ  đủ    ĩ  vụ  ủ   ô     ứ  t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật;        tú     p      sự p     ô         vụ  ủ    p trên; tuân 

t ủ p  p  uật,   ữ vữ    ỷ  uật,  ỷ   ơ  , trật tự           ;   ơ   

 ẫu t ự           qu , qu    ế  ủ   ơ qu  . 

- Tậ  tụ , tr         ,         ết, tru   t ự ,       qu  ,  ô   t   

v    ơ    ẫu tr    t ự  t    ô   vụ;      sự, vă      v    uẩ   ự  

tr         t ếp, p ụ  vụ         . 

- C   ố  số   v  s       t          ,       tố , đ     ết;  ầ ,     , 

    ,      ,      ô   vô t ;   ô    ợ   ụ   v     ô   để   u  ầu  ợ  

           ;   ô   qu      u, t      ũ  ,  ã   p  , t  u  ự . 

- T      xu       ý t ứ   ọ  tập, rè   u             p ẩ     t, 

trì   đ ,  ă    ự . 

C     u  ầu      

-  ắ  vữ   đ      ố ,   ủ tr ơ    ủ  Đả  , p  p  uật về      ,  ĩ   

vự   ô   t  ,      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    

tắ  v   ơ   ế quả   ý      p vụ t u   p    v   ô   t  . 

- C    ả  ă   t        x    ự   v    ớ    ẫ  t ự         ế đ , 

      s   , qu  đ    về quả   ý       ớ  t u        ,  ĩ   vự    ặ  

đ   p  ơ    ô   t  ;      ả  ă   t                ứu p ụ  vụ quả  

 ý v  xử  ý t ô   t   quả   ý. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;     ỹ  ă   

s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       t      u, đề 

xu t. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 
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- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về thiết bị   tế, công 

trình   tế 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về t  ết      tế,  ô   trì     tế. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T ự             vụ t e    ứ   ă  ,       vụ đ ợ        ủ   ơ qu  , tổ   ứ             

quả   ý về t  ết      tế,  ô   trì     tế. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

quy đ   , quy 

     ,  ế      , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

1. Dự t ả      vă   ả    ớ   

 ẫ  t u   t ẩ  qu ề           

về quả   ý t  ết      tế,  ô   trì   

  tế. 

2. Dự t ả  qu  đ     ụ t ể, vă  

 ả  tr ể       t ự         ỉ t  , 

qu ết đ   ,  ế       về quả   ý 

t  ết      tế,  ô   trì     tế t e  

      vụ đ ợ  p     ô  . 

Vă   ả  t u    ĩ   vự  

quả   ý đ ợ       t     

t e  đú   t ế  đ   ế 

     , đả   ả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

1. T          ớ    ẫ  về t  ết    

  tế,  ô   trì     tế. 

2. Tr ể           vă   ả  qu  

p    p  p  uật,    ế    ợ ,  ơ 

  ế,       s   , qu       ,  ế 

     . 

3.      p vụ quả   ý t  ết      tế, 

công trình   tế      ô     ứ , 

v      ứ ,           đ   ,       

     p v           . 

1.      t     t e  đú   

t ế  đ   ế      ,    t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2. Đ ợ   ơ qu   tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ớ    ẫ ,   ả   

  y. 

2.3 K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết t ự       

T          ể  tr , p    t    

đ       ,         tổ    ết v    

t ự           vă   ả  qu  p    

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr , đ        v     

đề xu t   p t   ; đú    ế 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vă   ả  p  p  uật,    ế    ợ ,  ơ   ế, 

      s   , qu       ,  ế      , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

  p    t ẩ  qu ền về quả   ý 

tr    t  ết   ,  ô   trì     tế v  

đề xu t   ủ tr ơ  ,      p  p 

       ỉ  . 

     , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t xử  ý. 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô  

     p vụ 

1. P ố   ợp     đơ  v       qu   

v   ô     ứ       tr ể          t 

đ      u     ô       p vụ về 

quả   ý t  ết      tế,  ô   trì     

tế t e  p     ô  . 

2. Tổ    ợp tì    ì  , t ế       

p    t    tổ    ết, đ           u 

quả  ô   v    v            p 

trên. 

3. T        p ố   ợp tổ   ứ  

tr ể       t ự              t đ    

  u     ô       p vụ       ủ  

 ô   t   quả   ý t  ết      tế, 

 ô   trì     tế t e  p     ô  . 

1. Đả   ả  t e  đú   qu  

đ    đ p ứ   đ ợ    u 

 ầu       vụ đề r . 

2. T ự       t e    u  ầu 

 ế        ô   t  . 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ 

qu  , đơ  v       qu   v  p ố  

 ợp vớ       ô     ứ       tr ể  

      ô   v   ,     đú   t ẩ  

qu ề  v  tr          đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ t e  

đú   qu    ế, qu  đ    

p ố   ợp công tác. 

2.6 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ô   t   t e  p     ô  . 

B       t u       t   tắt 

     u    u    ọp. 

2.7 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò   C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

và chuyên  ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp    liên quan. 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 
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- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr              ặ    u          p ù  ợp vớ   ĩ   

vự  t  ết      tế,  ô   trì     tế. 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- Quả   ý                  ớ : C  ơ   trì     u    v   . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

- K ế  t ứ      : Qu  đ     ủ  p  p  uật về đầu t   ô  , quả   ý 

tr    t  ết      tế;  ĩ   vự    ế  trú /x    ự    ô   trì     tế. 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ    v  qu    ế 

    v     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- Sẵ  s                   ếu  ô   v      u  ầu  tr      ợp v    p  t 

s    đ t xu t, v      p... . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  

t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

-  ắ  rõ qu  trì   x    ự       p  ơ     ,  ế      ,     qu ết đ    

 ụ t ể v       ế  t ứ       ểu về  ĩ   vự  t  ết      tế,  ô   trì     

tế. 

- C   ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   đề đ ợ       

        ứu, t      u. 

- C  p  ơ   p  p         ứu, tổ    ết v  đề xu t,  ả  t ế       p vụ 

quả   ý t  ết      tế,  ô   trì     tế. 

- C   ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;     ă    ự  

tr ể        ô   v     ả  đả  t ế  đ ,    t   ợ   v     u quả. 

- A    ểu t ự  t ễ ,      tế - xã     về  ô   t   quả   ý t  ết      tế, 
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 ô   trì     tế. 

-  ắ  đ ợ  xu   ớ   p  t tr ể   ủ   ĩ   vự  quả   ý t  ết      tế, 

 ô   trì     tế. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

Nhóm  ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự       2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ    2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về dân số 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về     số. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T ự             vụ t e    ứ   ă  ,       vụ t ẩ  qu ề  đ ợ        ủ   ơ qu   quả   ý 

           về     số -  ế               đì  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

về qu       ,  ế 

     ,    ơ   

trì  , đề   ,  ự    

Dự t ả      vă   ả  về  ĩ   vự  

    số -  ế               đì   

 Qu   ô     số,  ơ   u     số, 

   t   ợ       số,  ế           

    đì  ,   ă  s   sứ    ỏe v  

       ỡ             tuổ         

đ    . 

Dự t ả   ả  đả      

 u     u  ầu, đú   t ế  

đ  t         t e   ế 

     . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

  ớ    ẫ ,   ể  tr  v  tr ể       

t ự         ủ tr ơ  , đ      ố  

 ủ  Đả  ,       s    v  p  p  uật 

 ủ        ớ ,        ơ   trì  , 

 ự   , đề   ,  ế      ,   ỉ t  u, 

  ỉ    ,   ả  p  p về     số -  ế 

              đì    ủ      đơ  v  

t u   p    v  quả   ý. 

1. C    ô  ì  , đề    

đ ợ  tr ể      . 

2. B     ả ,          ết 

quả   ể  tr  v  vă   ả  

  ớ    ẫ  xử  ý s u 

  ể  tr . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết t ự       

vă   ả  

T        sơ  ết, tổ    ết,   ể  

tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ    

p  p  uật;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   

1. B        ết quả   ể  

tr  đ ợ  t ự       đú   

t        qu  đ   . 

2. B      , đ           
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự      số -  ế           

    đì  . 

đề xu t   p t   , đú    ế 

     , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

1. Trự  t ếp t u t ập   ặ  tổ   ứ  

t u t ập t ô   t   qu         , 

đ ều tr , t ố      v  qu       ì   

t ứ      . 

2. B    s                đ     ỳ, 

        t u   p    v  p ụ tr   . 

3.  ử  ý, tổ    ợp t ô   t  ,  ự 

t ả      cáo, theo chuyên ngành 

v   ĩ   vự  đ ợ      . 

4. P ổ   ế ,   u   ữ v     t ố   

    t ô   t   t u   p    v  đ ợ  

phân công. 

5. T e   õ ,   ể  tr  đô  đố      

 ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v   u     p 

t ô   t   t e  qu  đ   . 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.5 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       ,  ĩ   

vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

     u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.6 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.7 
T ự        ế 

h     

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

T e  đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  

v        vụ đ ợ      . 

2.8 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò   C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

chuyên  ô       p vụ đ ợ  

giao. 
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3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

P ố   ợp t ự        ô   v   . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t        v  p  t   ểu ý   ế  tr         u    ọp         qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   Tốt      p đ    ọ  tr        u          p ù  ợp vớ  v  tr  v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- Quả   ý                  ớ : C  ơ   trì     u    v   . 

- B     ỡ        p vụ về     số -  ế               đì  ,     số v  p  t 

tr ể . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
     t     t         tập sự t e  qu  đ   . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ    v  qu    ế 

    v     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 
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- K ả  ă   đ     ết       . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     

v   đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v  

     qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t       số -  ế               đì  ,     

số v  p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- Giao t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- Đề xu t, t      u       đ          s    về     số -  ế 

              đì   
2-3 

- P    t   , tổ    ợp,    t ố       v  đề xu t     p  ơ   

p  p để      t     t ể   ế   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ  

đặt r  về     số -  ế               đì   
2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- Phát tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về bảo hiểm   tế 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về  ả    ể    tế. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T ự             vụ t e    ứ   ă  ,       vụ đ ợ        ủ   ơ qu  , tổ   ứ  quả   ý      

      về  ả    ể    tế. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

quả   ý,  ế      , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

1. T        x    ự       vă  

 ả  quả   ý,    ơ   trì  ,  ế 

     , đề     ủ   ĩ   vự   ả  

  ể    tế. 

2. Dự t ả      vă   ả  quả   ý 

           t ô   t       ủ  

 ĩ   vự . 

Vă   ả  đ ợ   ự t ả ,  ả  

đả  đ p ứ     u  ầu quả  

 ý; t        , t ế  đ  x   

 ự   t e  đú    ế      . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể  

     t ự           qu  đ    

p  p  uật, qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề     ủ   ĩ   vự   ả    ể    

tế. 

2.   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u 

 ự ,    u quả quả   ý về  ĩ   

vự   ả    ể    tế. 

Vă   ả  đ ợ   ự t ả ,  ả  

đả  đ p ứ     u  ầu quả  

 ý; t        , t ế  đ  x   

 ự   t e  đú    ế      . 

2.3 K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết t ự       

Sơ  ết, tổ    ết,   ể  tr , p    

t   , đ        v          v    

T      u,     trì          

     u   t e  đú       
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vă   ả  t ự           qu  đ    p  p 

 uật,    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    qu   trọ   

 ủ   ĩ   vự . 

qu  đ     ủ  p  p  uật  ả  

  ể    tế v      vă   ả  

có liên quan. 

2.4 T ẩ  đ    vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ    p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

     qu   đế   ĩ   vự . 

C   ý   ế          t ể      

đ ợ  tr         , đ ợ      

      ả      rõ đ ợ  đú   

sai. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô  

     p vụ 

T        tổ   ứ  tr ể       

t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u t ự  t         

s         qu   đế       ,  ĩ   

vự        vụ đ ợ  phân công. 

     u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô  

  tr    v        đơ  v  t e  

phân công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, t    , 

tuầ   ủ         . 

T e  đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p    công. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò   C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

P ố   ợp t ự       x    ự         s   . 
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4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t        v  p  t   ểu ý   ế  tr         u    ọp         qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr        u         : Y, D ợ , K    tế, T        , 

Bả    ể  v    u    ngành khác có liên quan. 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- Quả   ý                  ớ : C  ơ   trì     u    v   . 

- B     ỡ        p vụ      qu   đế   ả    ể    tế. 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

- K ế  t ứ : T e    u  ầu  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

K            t     

tích công tác) 
Đ t   u  ầu tập sự t e  qu  đ   . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ    v  qu    ế 

    v     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô   v       

qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ả    ể    tế v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 
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Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- Đề xu t, t      u       đ    v  p  t tr ể        s    về 

 ả    ể    tế 
2-3 

- P    t   , tổ    ợp,    t ố       v  đề xu t     p  ơ   

p  p để      t     t ể   ế   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ  

đặt r  về  ô   t    ả    ể    tế 
2-3 

-      ự   đề   ,    ơ   trì    ĩ   vự  quả   ý  ả    ể    

tế 
2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về chăm sóc sức khỏe bà 

mẹ, trẻ em 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

Các vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về   ă  s   sứ    ỏe     ẹ, trẻ 

em. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T ự             vụ t e    ứ   ă  ,       vụ đ ợ        ủ   ơ qu  , tổ   ứ             

quả   ý về sứ    ỏe     ẹ - trẻ e . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       sách, 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

1. Dự t ả  vă   ả  quả   ý     

  ớ  về   ă  s   sứ    ỏe s    

sả  v    ă  s   sứ    ỏe     ẹ, 

trẻ e . 

2. T        x    ự       vă  

 ả  về  ĩ   vự    ă  s   sứ  

  ỏe s    sả  v    ă  s   sứ  

  ỏe     ẹ, trẻ e . 

1. T        , t ế  đ  x   

 ự   t e  đú    ế      . 

2. Dự t ả  vă   ả  đ ợ  

x    ự    ả  đả  đú   

t ế  đ  t e   ế      . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể  

     t ự           vă   ả  p  p 

 uật;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề     ủ       ,  ĩ   vự . 

2.   ớ    ẫ , t e   õ  v    t ự  

       ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u 

quả quả   ý về      ,  ĩ   vự . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

ban hành đú   t ế  đ ,  ế 

     , t        . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

        tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết t ự       

vă   ả  

T ự       v    t e   õ ,      

s t,   ể  tr , đ        tình hình 

t ự           vă   ả  qu  p    

p  p  uật,    ế    ợ ,       

s   , qu       ,  ế      ,     

qu  đ      u     ô   ỹ t uật, 

t  u   uẩ  quố     , qu    uẩ  

 ỹ t uật quố      v     ơ   

Vă   ả    ớ    ẫ  đ ợ  

         v  tr ể      , 

t ự      . 



521 

 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

trì  , đề   ,  ự   ,  ô  ì        

qu   đế   ĩ   vự    ă  s   sứ  

khỏe     ẹ, trẻ e  v    ă  s   

sứ    ỏe s    sả . 

2.4 
Tham gia tẩ  đ    

vă   ả  

T          p ý        ơ   trì   

 ô   t  ,    ơ   trì       v    

 ủ   ã   đ       đ ợ  p    

công. 

     u   t          p ý 

đ ợ       t     t e  đú   

 ế      ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

T        tổ   ứ  tr ể       t ự  

            t đ      u     ô , 

     p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

tác và t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

     u   p ố   ợp đ ợ  

hoàn thành đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ĩ   vự    u     ô  

  tr    v        đơ  v  t e  

phân công. 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ  

 ủ         . 

T e  đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò   C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

Chuyên môn ngành  ọ . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 
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4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t        v  p  t   ểu ý   ế  tr         u    ọp         qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr        u         : Y, Y tế  ô        v  

chuyên ngành khác có liên quan. 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- Quả   ý                  ớ : C  ơ   trình chuyên viên. 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ    v  qu    ế 

    v     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

C     u  ầu      

-  ắ  vữ       qu  đ     ủ  p  p  uật,   ế đ        s     ủ       , 

 ĩ   vự  v        ế  t ứ   ơ  ả  về  ĩ   vự    ă  s   sứ    ỏe    

 ẹ, trẻ e . 

-   ểu rõ      ụ  t  u v  đố  t ợ   quả   ý,    t ố         u    tắ  

v   ơ   ế quả   ý  ủ       p vụ t u    ĩ   vự    ă  s   sứ    ỏe    

 ẹ, trẻ e ;   ểu đ ợ    ữ   v   đề  ơ  ả  về       ọ  t    ý,      

 ọ  quả   ý; tổ   ứ        ọ  quả   ý. 

-  ắ  rõ qu  trì   x    ự       p  ơ     ,  ế      ,     qu ết 

đ     ụ t ể v       ế  t ứ       ểu về  ĩ   vự    ă  s   sứ    ỏe 

    ẹ, trẻ e ;     ỹ  ă   s    t ả  vă   ả  v  t u ết trì       v   

đề đ ợ               ứu, t      u. 

- C  p  ơ   p  p         ứu, tổ    ết v  đề xu t,  ả  t ế       p vụ 

quả   ý;     ă    ự      v    đ    ập   ặ  p ố   ợp t e      ;    

 ă    ự  tr ể        ô   v     ả  đả  t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả. 

- A    ểu t ự  t ễ ,      tế - xã     về  ô   t   quả   ý đố  vớ   ĩ   

vự    ă  s   sứ    ỏe     ẹ, trẻ e ;  ắ  đ ợ  xu   ớ   p  t tr ể  
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 ủ       ,  ĩ   vự    tr      ớ . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- Đề xu t, t      u       đ          s    về  ĩ   vự  

  ă  s   sứ    ỏe     ẹ, trẻ e  
2-3 

- P    t   , tổ    ợp,    t ố       v  đề xu t     p  ơ   

p  p để      t     t ể   ế   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ  

đặt r  về  ĩ   vự    ă  s   sứ    ỏe     ẹ, trẻ e  
2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- Ra qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, tổ    ợp v  tr ể       t ự             vụ  ụ t ể về  ô   t   quả   ý       ớ  về 

    ,   ữ      . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,    ơ   

trì  , đề   ,  ự    

1. Dự t ả  vă   ả  quả   ý 

       ữ       t u    ĩ   

vự  đ ợ  p     ô  . 

2. Dự t ả      qu  đ     ụ 

t ể, vă   ả  tr ể       t ự  

       ỉ t  , qu ết đ   ,  ế 

      về quả   ý     ,   ữ  

     t e        vụ đ ợ  

phân công. 

3. T        x    ự       vă  

 ả  p  p qu ,   ớ    ẫ  về 

quả   ý     ,   ữ       để 

trì     p    t ẩ  qu ề      

hành. 

C   vă   ả   ự t ả  đ ợ  

ho   t     t e  đú   t ế  đ  

 ế      , đả   ả     t   ợ   

t e    u  ầu  ủ          ủ 

trì. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

  ớ    ẫ    ặ  t        

  ớ    ẫ , tr ể       v    

t ự           vă   ả , qu  

đ    về quả   ý        ữ  

     t u   t ẩ  qu ề  đ ợ  

giao. 

     u   qu       u    ọp, 

        ,     t ả ,     đợt 

  ể  tr ,      s t. 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết t ự       

vă   ả  

K ể  tr    ặ  t          ể  

tr  v    t ự       qu  đ    về 

quả   ý        ữ       đố  

vớ   ơ qu  , đơ  v  t u   

thẩ  qu ề  đ ợ      . 

B        ết quả   ể  tr , 

     s t, đ        v     đề 

xu t   p t   ; đú    ế      , 

đ ợ    p t ẩ  qu ề  p   

 u  t xử  ý. 

2.4 T ự              t 1. T u t ập t ô   t    ập    1. B       tổ    ết,      

Tên VTVL: Chuyên vi n về quản lý khám, chữa 

bệnh 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về     ,   ữ      . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ      u     ô , 

     p vụ 

sơ quả   ý để p ụ  vụ     qu  

trình quả   ý  ô   t   về quả  

 ý     ,   ữ      . 

2. Tập  ợp t ô   t   về quả  

 ý        ữ      , t ế       

p    t    tổ    ết, đ        

   u quả v               p vụ 

      p tr  . 

      , t ô   t  , t     u     

    quả   ý   p      ơn. 

2. Đả   ả  t e  đú   qu  

đ    đ p ứ   đ ợ    u  ầu 

      vụ đề r . 

3. T ự       t e    u  ầu  ế 

       ô   t  . 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ 

qu  , đơ  v          qu   v  

p ố   ợp vớ       ô     ứ  

tr ể            ô   v    đ ợ  

ph    ô  , t        đú   

tr          vớ       ô   v    

     đớ . 

Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ  

 ố  qu       ô   t   t    

 ự  t e  đú   qu    ế, qu  

đ    p ố   ợp  ô   t  . 

2.6 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      

qu   đế   ô   t   t e  p    

công. 

T ếp t u, tr   đổ  t ô   t   

tr ể       t ự       t e   ết 

 uậ   u    ọp. 

2.7 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, 

t    , tuầ   ủ         . 

T e  đú    ế        ô   t   

 ủ   ơ qu  , đơ  v  v        

vụ đ ợ      . 

2.8 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò   C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ      nhân 

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

P ố   ợp tr ể        ô   t     u     ô  về 

 ĩ   vự  quả   ý     ,   ữ      . 
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4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 Đ ợ   u     p t ô   t   x   t ự  p ụ  vụ     t ự             vụ đ ợ      . 

4.3 Đ ợ  t     ự  ọp v  p  t   ểu ý   ế  tr         u    ọp         qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      t u     ố        sứ    ỏe: Y     , Y tế 

 ô       , Đ ều   ỡ   v    u                       qu  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- Quả   ý                  ớ : C  ơ   trì   chuyên viên. 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
Đ t  ết quả tập sự t e  qu  đ   . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ    v  qu    ế 

    v     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ĩ   vự  quả   ý     ,   ữ    nh. 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể               ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự  quả   ý     ,   ữ       v  đ      ớ   p  t 

tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 
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      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- C    ế  t ứ  về    t ố     tế       u   v     t ố        

  ữ           r     
2-3 

-   ểu   ết   u   về    t ố    uật p  p,     vă   ả  qu  

p    p  p  uật,     qu  đ   , qu    ế v    ớ    ẫ    u    

 ô  về  ô   t          ữ       
2-3 

- C    ế  t ứ  v    ểu   ết   u   về      ĩ   vự       qu   

đế   ô   t   quả   ý        ữ       
1-2 

- C    ả  ă   t      u đố  vớ   ô   t   quả   ý     ,   ữ  

     
2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  2-3 

- P  t tr ể  đ     ũ 2-3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



528 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về kiểm soát bệnh 

tật 

Mã VTVL:  

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về   ể  s  t      tật. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T ự             vụ t      u, đề xu t   ả  p  p t ự              t đ    về  ô   t     tế  ự 

phòng. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

1. Dự t ả      vă   ả  p  p qu , 

vă   ả             t ô   t      

về  ô   t     tế  ự p ò   để trì   

  p    t ẩ  qu ề          . 

2. Dự t ả  t      u   ớ    ẫ  

     p vụ về   tế  ự p ò   v      

qu  đ     ụ t ể  ủ   ơ qu  . 

C   vă   ả  đ ợ       

t     t e  đú   t ế  đ  

 ế      , đả   ả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

T          ớ    ẫ      đơ  v  

     qu   tổ   ứ  t ự           vă  

 ả  qu  p    p  p  uật,       ớ   

 ẫ    u     ô ,      ế      , đề 

   về  ô   t     tế  ự p ò   t u   

 ĩ   vự  đ ợ      . 

     u   về      p vụ 

đ ợ  t ự       đú  , 

đầ  đủ. 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết t ự     n 

vă   ả  

T        t e   õ ,   ể  tr ,      

s t v           ết quả t ự           

vă   ả  qu  p    p  p  uật,     

  ớ    ẫ    u     ô ,      ế 

     , đề     ủ      đơ  v  về  ô   

t     tế  ự p ò   tr     ĩ   vự  

đ ợ  p     ô  ; đề xu t      p  p 

  ả  qu ết, đ ều   ỉ  . 

B        ết quả   ể  

tr ,      s t, đ        

v     đề xu t   p t   ; 

đú    ế      , đ ợ  

  p t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.4 T ự              t 1. T u t ập t ô   t  , t ố     , 1. Đả   ả  t u t ập 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ      u     ô  

     p vụ 

quả   ý    sơ,   u trữ t     u, số 

   u v  t ự               t e  qu  

đ   . 

2. T ự              t đ    t ô   

t  ,       ụ , tru ề  t ô  , đ   t   

tập  u  ,         ứu       ọ ; trự  

t ếp t ự  t   t ừ        ô   vụ, 

      vụ v  t ự                 

vụ          đ ợ    p tr       . 

t ô   t  , số    u, t ố   

           t e  đú   

qu  đ   , đ p ứ   

      vụ đề r . 

2.      t            t 

đ    t e   ế       

đ ợ      . 

2.5 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ       ơ qu  , đơ  v  

     qu   v  p ố   ợp vớ       ô   

  ứ       tr ể        ô   v   ,     

đú   t ẩ  qu ề  v  tr          

đ ợ      . 

T ự       t e  đú   

qu    ế, qu  đ    p ố  

 ợp  ô   t  . 

2.6 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

Đ ợ  t     ự      u    ọp      

qu   đế   ô   t   t e  p     ô  . 

B       t u      , t   

tắt      u    u    ọp. 

2.7 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

T e  đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.8 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò   C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu        ứ   ă   về 

  ă  s  ,  ả  v ,          

sứ    ỏe         . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

P ố   ợp tr ể        ô   t     u     ô  về 

 ĩ   vự    tế  ự p ò  . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 Đ ợ  t        ý   ế    ặ    ế       tr    đ ều đ     ô     ứ  t u   đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu   tr    p    v  

      vụ đ ợ      . 

4.4 Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 
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          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t        v  p  t   ểu ý   ế  tr      ữ    u    ọp         qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr        u         : Y, Y  ọ   ự p ò  , Y tế 

 ô        v    u          khác có liên quan. 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- Quả   ý                  ớ : C  ơ   trì     u    v   . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

- K ế  t ứ      : T e    u  ầu  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

K            t     

tích công tác) 
Đ t  ết quả tập sự           u    v    t e  qu  đ   . 

P ẩ     t         

- C  p        ủ tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , 

qu  đ     ủ   ơ qu  .. 

- Tinh t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       qu   đế   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   t ự                   ứu, đề t  , đề    t u    ĩ   vự  

chuyên môn; 

-   ểu   ết về  ĩ   vự  Y tế  ự p ò   v  đ      ớ   p  t tr ể . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- C    ế  t ứ  về    t ố     tế       u   v     t ố     tế 

 ự p ò       r     
2-3 
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-   ểu   ết   u   về    t ố    uật p  p,     vă   ả  qu  

p    p  p  uật,     qu  đ   , qu    ế v    ớ    ẫ  

  u     ô  về  ô   t     tế  ự p ò   

2-3 

- C    ế  t ứ  v    ểu   ết   u   về      ĩ   vự       qu   

đế   ô   t     tế  ự p ò   t u    ĩ   vự  p ụ tr    
2-3 

- C    ả  ă   t      u đố  vớ   ô   t     tế  ự p ò   

t u    ĩ   vự  p ụ tr    
2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Thanh tra viên về tiếp công dân 

và xử lý đơn 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
T e      vă   ả , qu  đ nh hi n hành về tiếp công dân, 

xử  ý đơ . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, t              đ nh, xây dựng, tổ chức thực hi n chính sách, pháp luật và chiến 

  ợc về tiếp công dân và xử  ý đơ ; qu     ch, dự   , đề án, kế ho   , sơ  ết, tổng kết trong 

ph   v  t         : đề xu t các giải pháp nhằm hoàn thi    ơ   ế, chính sách và pháp luật 

thông qua công tác tiếp công dân và xử  ý đơ . T      u, t        đề xu t và tổ chức thực 

hi n các nhi m vụ về tiếp công dân và xử  ý đơ .             u quả công tác tiếp công dân 

và xử  ý đơ ,   p p ần nâng cao hi u lực, hi u quả quả   ý       ớc; bảo v  quyền và lợi ích 

hợp pháp của tổ chức, cá nhân. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 
T      u x   

 ự   vă   ả  

1. T      u, t        x   

 ự        qu ết  ủ      đ    

          u   , Qu ết đ     ủ  

Ủ                u    về tiếp 

công dân, xử  ý đơ . 

2. T      u, t        x   

dựng chiến   ợc, chính sách, 

đ      ớng, quy ho ch, kế 

ho   , đề án, dự án về tiếp công 

dân và xử  ý đơ ; về tổ chức, 

cán b , đ   t o, b     ỡng, thi 

đu ,   e  t   ng, hợp tác quốc 

tế, hành chính, quản tr , tài 

chính, tài vụ, cải cách hành 

chính của ngành Thanh tra. 

3. T      u, t        tổ 

chức thẩ  đ nh, rà soát, h  

thố      , p  p đ ển hóa các 

vă   ản quy ph m pháp luật 

C         vụ đ ợ       

t ự       t e  đú   t ế  đ , 

đả   ả     t   ợ  . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

về tiếp công dân và xử  ý đơ . 

2.2 

  ớng dẫn và triển 

khai thực hi n các 

vă   ản 

1. T      u, t          ớng 

dẫn pháp luật về tiếp công dân 

và xử  ý đơ  t e  t ẩm quyền 

đối với các nhi m vụ đ ợc nêu 

t i Mục 2.1 của Phụ lục này. 

2. T      u, t        tổ chức 

quán tri t, tuyên truyền, triển 

khai thực hi n chính sách của 

Đảng, pháp luật củ        ớc 

về tiếp công dân và xử  ý đơ . 

Nhi m vụ đ ợc thực hi n 

đú   t ế  đ , kế ho ch, th i 

gian và ch t   ợng. 

2.3 Kiểm tra 

T      u t        tổ chức 

kiểm tra theo thẩm quyề  đối 

với các nhi m vụ về: 

1. Tình hình thi hành pháp luật 

về tiếp công dân và xử  ý đơ . 

2. Vi c thực hi n yêu cầu, kiến 

ngh  củ  Cơ qu  , tổ chức, cá 

nhân có thẩm quyền về tiếp 

công dân và xử  ý đơ . 

3. Vi c xây dựng và tổ chức 

thực hi n kế ho ch, chế đ  

thông tin, báo cáo về công tác 

tiếp công dân và xử  ý đơ . 

4. Vi c thực hi n công tác cải 

cách hành chính theo phân công 

của c p có thẩm quyền. 

5. Những n i dung khác liên 

qu   đế   ĩ   vực tiếp công dân 

và xử  ý đơ  t e    ứ   ă  , 

nhi m vụ, quyền h n. 

Vă   ản báo cáo kết quả 

kiể  tr  đối với các n i 

 u   đ ợc kiểm tra theo 

đú   qu  đ nh. 

2.4 
Tiếp công dân và 

xử  ý đơ  

1. T      u, t        tổ chức 

tiếp công dân, xử  ý đơ  t i trụ 

s  tiếp  ô       v  đ   đ ểm 

tiếp công dân. 

2. T      u, t        t ếp 

công dân, xử  ý đơ  đối với 

những vụ vi c t   đọng, phức 

t p, kéo dài, vụ vi   đô   

    i. 

3. T      u, t        t e  

 õ , đô  đố       ơ qu  , đơ  

Nhi m vụ tiếp công dân, xử 

 ý đơ , t e   õ , đô  đốc 

đ ợ       t    , đảm bảo 

đú   p  p luật. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

v  có thẩm quyền xử lý, trả l i 

về vi c giải quyết khiếu n i, tố 

cáo, kiến ngh , phản ánh. 

2.5 

Thẩ  đ        đề 

    ô   t   v  đ   

t o nghi p vụ 

1. T      u, t        t ẩm 

đ nh các dự thả  đề án, dự án, 

   ơ   trì  ,  ô   trì     p 

      ớc, c p b  về tiếp công 

dân và xử  ý đơ . 

2. T      u, t             

so n, xây dựng các tài li u b i 

  ỡng nghi p vụ về tiếp công 

dân và xử  ý đơ ;   ớng dẫn 

nghi p vụ về tiếp công dân và 

xử  ý đơ . 

3. T      u, t          ảng 

d y, tập hu n, b     ỡng nghi p 

vụ về tiếp công dân và xử  ý đơ . 

Thực hi   đú   t ế  đ , kế 

ho ch, th i gian và ch t 

  ợng các nhi m vụ đ ợc 

phân công. 

2.6 

Sơ  ết, tổng kết 

vi c thực hi n các 

vă   ản 

1. T      u, t        tổ chức 

thực hi   sơ  ết, tổng kết vi c 

thực hi n chủ tr ơ  ,       

sách củ  Đảng, pháp luật của 

      ớ ;    ơ   trì  ,  ế 

ho ch, dự   , đề án về tiếp công 

dân và xử  ý đơ . 

2. T      u, t        tổ chức 

thực hi   sơ  ết, tổng kết thực 

tiễn công tác tiếp công dân và 

xử  ý đơ . 

Thực hi   đú   t ế  đ , kế 

ho ch, th i gian và ch t 

  ợng các nhi m vụ đ ợc 

phân công. 

2.7 Phối hợp thực hi n 

1. T      u, t        p ối 

hợp vớ       ơ qu  , tổ chức, cá 

nhân có liên quan trong thực 

hi n công tác tiếp công dân và 

xử  ý đơ . 

2. T      u, t        p ối hợp 

chuẩn b  n i dung phục vụ các 

h i ngh , cu c họp, làm vi c của 

     ơ qu   Đảng, Ban chỉ đ o, 

Ủy ban nhân dân, H   đ ng 

nhân dân huy n,... về công tác 

tiếp công dân và xử  ý đơ      

có yêu cầu. 

Công vi c, nhi m vụ đ ợc 

thực hi n hi u quả, t o mối 

quan h  tích cực trong công 

tác. 

2.8 T ự             1. C ủ trì, t             u   1. T     ự đầ  đủ,   uẩ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vụ   u  ,      ọp  ọp   u     ô  đ ợ  p    

công. 

2. T     ự      u    ọp đơ  

v ,  ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2. Kết  uậ       u    ọp 

đ ợ         ủ trì. 

2.9 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế 

       ô   t    ă , quý, tháng, 

tuầ   ủ         . 

Kế        ô   t   đ ợ  x   

 ự   v  t ự       đả   ả  

t ế  đ ,    t   ợ  . 

2.10 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Chánh Thanh tra, Phó Chánh 

Thanh tra huy n và theo 

phân công. 

Công chứ  đ ợc phân 

công quản lý trực tiếp hoặc 

theo mảng công tác. 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô       p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- Tham          u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     , tổ    ợp. 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 
Đ ợc kiến ngh  sử  đổi, bổ su    ơ   ế, chính sách, pháp luật và các bi n pháp 

hành chính nhằ  tă      ng quả   ý       ớc. 

4.3 Đ ợc cung c p thông tin về công tác chỉ đ   đ ều hành củ   ơ qu   tr    p  m vi 
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nhi m vụ đ ợc giao. 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- Có   ứ     ỉ       ỡ        p vụ T     tr  v   ;   ứ     ỉ     

  ỡ        p vụ quả   ý       ớ          u    v   . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 

- Có ít nh t 02  ă       ô   t   t ếp công dân và xử  ý đơ    ô   

kể th i gian tập sự hoặc có ít nh t 05  ă   ô   t   tr      đối với 

cán b , công chức, viên chứ , sĩ qu   Qu   đ           , sĩ qu   

Công an nhân    .            ô   t    ơ  ếu công tác    ơ qu  , tổ 

chứ , đơ  v  khác chuyể  s     ơ qu   t     tr . 

- Đề xu t các bi n pháp về tiếp công dân và xử  ý đơ . 

- Có kiến thức và am hiểu về tiếp công dân và xử  ý đơ . 

P ẩ     t         

- Tuy t đối trung t    , t   t  ng, nghiêm túc ch p hành chủ tr ơ  , 

chính sách củ  Đảng, pháp luật củ        ớ , qu  đ nh củ   ơ qu  . 

- Trách nhi m cao với công vi c, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắ ,      đ nh, biết lắng nghe. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩn thận. 

- Khả  ă   đ     ết n i b . 

- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     

v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  

v . 

- C  sứ    ỏe tốt. 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 
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      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- Khả  ă     ủ trì nghiên cứu, t      u x    ự       vă  

bản 
2-3 

- Khả  ă     ớng dẫn thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă     ểm tra vi c thực hi n các vă   ản 2-3 

- Khả  ă   p ối hợp thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă   t ẩ  đ   ,   p ý     vă   ản 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Thanh tra viên về giải quyết khiếu nại, 

tố cáo 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : T e      vă   ả , qu  đ nh hi n hành về khiếu n i, tố cáo. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, t              đ   , x    ự  , tổ   ứ  t ự             s   , p  p  uật v     ế  

  ợ  về    ếu    , tố    ; qu       ,  ự   , đề   ,  ế      , sơ  ết, tổ    ết tr    p    v  

t         ; đề xu t       ả  p  p   ằ       t      ơ   ế,       s    v  p  p  uật t ô   qu  

 ô   t     ả  qu ết    ếu    , tố    . T      u, t        v      ả  qu ết     vụ v    đô   

     , vụ v    t   đọ  , p ứ  t p,  é     ,      qu   đế  tr           ủ     ều      , đ   

p  ơ  .             u quả  ô   t     ả  qu ết    ếu    , tố    ,   p p ầ              u  ự , 

   u quả quả   ý       ớ ;  ả  v  qu ề  v   ợ       ợp p  p  ủ  tổ   ứ ,        . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 
T      u x   

 ự   vă   ả  

1. T      u, t        x    ự   

     qu ết  ủ      đ             

 u   , Qu ết đ     ủ  Ủ      

          u    về khiếu n i, tố 

cáo. 

2. T      u, t        xây dựng 

chiế    ợ ,       s   , đ nh 

  ớng, quy ho ch, kế ho   , đề 

án, dự án về khiếu n i, tố cáo; về 

tổ chức, cán b , đ   t o, b i 

  ỡ  , t   đu ,   e  t   ng, hợp 

tác quốc tế, hành chính, quản tr , 

tài chính, tài vụ, cải cách hành 

chính của ngành Thanh tra. 

3. T      u, t        tổ   ứ  

t ẩ  đ   , r  s  t,    t ố      , 

p  p đ ể          vă   ả  qu  

p    p  p  uật về khiếu n i, tố 

cáo. 

C         vụ đ ợ       t ự  

     t e  đú   t ế  đ , đả  

 ả     t   ợ  . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T      u, t          ớ    ẫ  

p  p  uật về khiếu n i, tố cáo 

t e  t ẩ  qu ề  đố  vớ      

      vụ đ ợ    u t   Mụ  2.1 

 ủ  P ụ  ụ     .  

2. T      u, t        tổ   ứ  

qu   tr  t, tu    tru ề , tr ể  

     t ự             s     ủ  

Đả  , p  p  uật  ủ        ớ  về 

khiếu n i, tố cáo. 

Nhi m vụ đ ợc thực hi n 

đú   t ế  đ , kế ho ch, th i 

gian và ch t   ợng. 

2.3 K ể  tr  

T      u, t        tổ   ứ    ể  

tr  t e  t ẩ  qu ề  đố  vớ      

      vụ về: 

1. Tình hình thi hành pháp luật về 

khiếu n i, tố cáo. 

2. Vi c thực hi n yêu cầu, kiến 

ngh  củ   ơ qu  , tổ chức, cá nhân 

có thẩm quyền về khiếu n i, tố 

cáo. 

3. Vi c xây dựng và tổ chức thực 

hi n kế ho ch, chế đ  thông tin, 

báo cáo về công tác giải quyết 

khiếu n i, tố cáo. 

4. Vi c thực hi n công tác cải cách 

hành chính theo phân công của c p 

có thẩm quyền. 

5. Những n i dung khác liên quan 

đế   ĩ   vực khiếu n i, tố cáo theo 

chứ   ă  ,     m vụ, quyền h n. 

Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đố  vớ           u   

đ ợ    ể  tr  t e  đú   qu  

đ   . 

2.4 
Giải quyết khiếu 

n i, tố cáo 

1. T      u, t        giải quyết 

các vụ vi   đô       i, vụ vi c t n 

đọng, phức t p, kéo dài, liên quan 

đến nhiều ngành, nhiều đ   p  ơ  . 

2. T      u, t        theo dõi, 

đô  đố       ơ qu  , tổ chức, 

đơ  v , cá nhân thực hi n quyết 

đ nh giải quyết khiếu n i, kết 

luận n i dung tố cáo. 

Hoàn thành các nhi m vụ 

đ ợc giao, báo cáo c p có 

thẩm quyề  t e  đú   qu  

đ nh của pháp luật. 

2.5 

Thẩ  đ        đề 

    ô   t   v  đ   

t o nghi p vụ 

1. Tham gia thẩ  đ nh các dự thảo 

đề án, dự   ,    ơ   trì  ,  ô   

trình c p       ớc, c p b  về 

1. N i dung thẩ  đ    đ ợc 

     t     đảm bảo ch t 

  ợ  , t e  đú    ế ho ch. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

khiếu n i, tố cáo. 

2. T      u, t        biên so n, 

xây dựng các tài li u b     ỡng 

nghi p vụ về giải quyết khiếu n i, 

tố    ;   ớng dẫn nghi p vụ về 

giải quyết khiếu n i, tố cáo. 

3. T      u, t        tổ chức, 

tham gia giảng d y, tập hu n, b i 

  ỡng nghi p vụ giải quyết khiếu 

n i, tố cáo. 

2. Các tài li u b     ỡng, 

  ớng dẫn nghi p vụ đ ợc 

ban hành. 

3. Đ ợ   ơ qu   tổ chức lớp 

đ   t o, b     ỡ   đ        

hoàn thành công vi c. 

2.6 

Sơ  ết, tổng kết 

vi c thực hi n các 

vă   ản 

1. T      u, t        tổ chức thực 

hi   sơ  ết, tổng kết vi c thực hi n 

chủ tr ơ  ,       s     ủ  Đảng, 

pháp luật củ        ớ ;    ơ   

trình, kế ho ch, dự   , đề án về khiếu 

n i, tố cáo. 

2. T      u, t        tổ chức 

thực hi   sơ  ết, tổng kết thực tiễn 

công tác giải quyết khiếu n i, tố 

cáo. 

C   vă   ản về sơ  ết, tổng 

kết đ ợc ban hành. 

2.7 Phối hợp thực hi n 

1. T      u, t        phối hợp 

vớ       ơ qu  , tổ chức, cá nhân 

có liên quan trong thực hi n công 

tác giải quyết khiếu n i, tố cáo. 

2. T      u, t        phối hợp 

chuẩn b  n i dung phục vụ các h i 

ngh , cu c họp, làm vi c củ       ơ 

qu   Đảng, Ban chỉ đ o, Ủy ban 

nhân dân, H   đ ng nhân dân 

huy n,... về công tác giải quyết 

khiếu n i, tố cáo khi có yêu cầu. 

Công vi c, nhi m vụ đ ợc 

thực hi n hi u quả, t o mối 

quan h  tích cực trong công 

tác. 

2.8 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

1. C ủ trì, t     ự      u    ọp 

  u     ô  đ ợ  phân công. 

2. T     ự      u    ọp đơ  v , 

 ọp  ơ qu   t e  qu  đ   . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     t   

   u v  ý   ế  p  t   ểu t e  

  u  ầu. 

2.9 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

Kế        ô   t   đ ợ  x   

 ự   v  t ự       đả   ả  

t ế  đ ,    t   ợ  . 

2.10 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     Quan hệ phối hợp trực Các cá nhân, đơn vị phối hợp 
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kiểm du ệt kết quả bởi tiếp       trong đơn vị chính 

Chánh Thanh tra, Phó Chánh 

Thanh tra huy n và theo 

phân công. 

Công chứ  đ ợc phân công 

quản lý trực tiếp hoặc theo 

mảng công tác. 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v    u    

 ô       p vụ đ ợ  giao. 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cung   p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     , tổ    ợp. 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 
Đ ợc kiến ngh  sử  đổi, bổ su    ơ   ế, chính sách, pháp luật và các bi n pháp hành 

chính nhằ  tă      ng quả   ý       ớc. 

4.3 
Đ ợc cung c p thông tin về công tác chỉ đ   đ ều hành củ   ơ qu   tr    p  m vi 

nhi m vụ đ ợc giao. 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù  ợp 

vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- Có chứng chỉ b     ỡng nghi p vụ ng ch Thanh tra viên; chứng chỉ b i 

  ỡng nghi p vụ quản lý nhà   ớc ng ch chuyên viên. 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 

- Có ít nh t 02  ă       ô   t    ô   t   giải quyết khiếu n i, tố cáo 

không kể th i gian tập sự hoặc có ít nh t 05  ă   ô   t   tr      đối với 

cán b , công chức, viên chứ , sĩ qu   Qu   đ           , sĩ qu   Cô   

           ,            ô   t    ơ  ếu công tác    ơ qu  , tổ chứ , đơ  

v  khác chuyể  s     ơ qu   t     tr . 

- Đề xu t các bi n pháp về giải quyết khiếu n i, tố cáo. 

- Có kiến thức và am hiểu về công tác giải quyết khiếu n i, tố cáo. 

P ẩ     t         

- Tuy t đố  tru   t    , t   t  ng, nghiêm túc ch p hành chủ tr ơ  , 

chính sách của Đảng, pháp luật củ        ớ , qu  đ nh và quy chế làm 

vi c củ   ơ qu  . 
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- Trách nhi m cao với công vi c, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắ ,      đ nh, biết lắng nghe. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩn thận. 

- Khả  ă   đ     ết n i b . 

- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   đề 

t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

- C  sứ    ỏe tốt. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- Khả  ă     ủ trì nghiên cứu, t      u x    ự       vă  

bản 
2-3 

- Khả  ă     ớng dẫn thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă     ểm tra vi c thực hi       vă   ản 2-3 

- Khả  ă   p ối hợp thực hi n     vă   ản 2-3 

- Khả  ă   t ẩ  đ   ,   p ý     vă   ản 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý công nghiệp 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ            u    Vũ       . 

Quy trình  ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý  ô        p. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự     ế đ        s    về  ĩ   vự  quả   ý  ô        p; trự  t ếp t ự  t       

      vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

1. T        x    ự       vă   ả  

  ớ    ẫ  t u   t ẩ  qu ề      

      ủ      đ            , Ủ      

          u    về quả   ý  ô   

     p. 

2. S    t ả  qu  đ     ụ t ể, vă   ả  

tr ể       t ự       C ỉ t  , Qu ết 

đ   , Kế        ủ      đ         

   , Ủ                u    về quả  

 ý  ô        p t e        vụ đ ợ  

phân công. 

C   qu  đ   , vă   ả  

t u    ĩ   vự  quả   ý 

 ô        p đ ợ       

t     t e  đú   t ế  đ  

 ế      , đả   ả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

        ủ trì. 

2.2   ớ    ẫ  

1.   ớ    ẫ       p vụ         đơ  

v       qu   đ ợ  p     ô   t e   õ . 

2.   ớ    ẫ       p vụ      ô   

  ứ  v                    qu  . 

Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ để     

đơ  v ,  ô     ứ  v  

               qu   t ự  

      ô   v          x  , 

  p t   . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.3 K ể  tr  

Tổ   ứ  t e   õ ,   ể  tr  v          

tì    ì   về  ết quả t ự       C ỉ t  , 

Qu ết đ   , Kế        ủ      đ    

        , Ủ                u    về 

quả   ý  ô        p tr     ĩ   vự  

đ ợ  p     ô  , đề xu t   ủ tr ơ   

v       p  p        ỉ  . 

Vă   ả           ết quả 

kiể  tr , đ        v     

đề xu t   p t   ; đú    ế 

     , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t xử  ý. 

2.4 
T ự             

vụ  ụ t ể 

1. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t ự       

      s      u ế            tổ   ứ  

     tế tập t ể,      tế t       đầu t  

p  t tr ể   ô        p,    r    sả  

xu t -           ; tổ   ứ     t đ    

t  v  ,   u ể        ô       , xú  

t ế  t  ơ       v  đ   t     u   

      ự . T      u t ự       quả  

 ý       ớ  đố  vớ   ụ   ô        p 

tr   đ        u   .      ự  , trì   

          ế         u ế  công. 

2. Tổ    ợp tì    ì  , t ế       p    

t    tổ    ết, đ           u quả  ô   

v    v            p tr  . 

3. T        p ố   ợp tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ       ủ   ô   t   

quả   ý  ô        p t e  p     ô  . 

1. Đả   ả  t e  đú   

qu  đ    đ p ứ   đ ợ  

  u  ầu       vụ đề r . 

2. T ự       t e    u 

 ầu  ế        ô   t  . 

2.5 P ố   ợp t ự       

C ủ đ    p ố   ợp vớ       ơ qu  , 

đơ  v       qu   v  p ố   ợp vớ      

 ô     ứ       tr ể        ô   v   , 

    đú   t ẩ  qu ề  v  tr          

đ ợ      . 

Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ  

 ố  qu       ô   t   t    

 ự  t e  đú   qu    ế, 

qu  đ    p ố   ợp  ô   

tác. 

2.6 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

Đ ợ  t     ự      u    ọp      qu   

đế   ô   t   t e  p     ô g. 

T ếp t u, tr   đổ  t ô   

t   tr ể       t ự       

t e   ết  uậ   u    ọp. 

2.7 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ     

nhân. 

Kế       đ ợ  x    ự   

tr    ơ s       u    ế 

       ô   t    ủ  tổ 

  ứ  v  đ ợ  t ự       

t e  đú   t ế  đ . 

2.8 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 
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3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    
C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 
C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v    u    

 ô       p vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

Các  ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   

xã, t   tr  . 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v   . 

- P ố   ợp x    ự       vă   ả  quả   ý  ủ   ơ 

qu   v    ớ    ẫ  v    t ự      . 

- P ố   ợp tr ể            ô   v   . 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       tr     ô   t   quả   ý  ô        p. 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t   về  ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ  đơ  v  tr    p    v        

vụ đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t  , đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp      qu  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

Tốt      p đ    ọ  tr        u         : K    tế, Kỹ t uật, T        , 

 uật, C     s     ô  , K         ,         ữ   ặ    u          khác 

p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   t  ơ  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t    .. 

K           

(thành tích công 
K ô     u  ầu. 
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tác) 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  ,       

s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      
C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       

qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- Kỹ t uật s    t ả  vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       2-3 

- K ả  ă     ể  tr  t ự       2-3 

- K ả  ă   t ẩ  đ    đề    2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về an ninh, an toàn giao thông 

 đ       , đ     sắt, đ     t ủ      đ    

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ            u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về        ,    t         t ô  . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    về an 

ninh, an toàn giao thông;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả   

 ô   v    đ ợ  p     ô  .  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về an ninh, an toàn 

giao thông. 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề    đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự       các 

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về        ,    t         

thông. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

quả   ý  ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ , 

 ế      , t         v  

 ả  đả     t   ợ   t e  

yêu  ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t  ết 

quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ   p  ơ   về an ninh, an toàn giao 

thông. 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về        , 

an toàn giao thông. 

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về        ,    t    

giao thông. 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , 

đú    ế      , đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về    

ninh, an toàn giao thông. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế 

     . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

Xây  ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ  giao. 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 
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4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ     ủ tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ  

      ớ  về   u          t u     ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , 

đơ  v . 

- C    u     ô ,      p vụ tr         ,  ĩ   vự   ô   t  ;      ểu   ết 

về v  tr , v   trò  ủ    u     ô ,      p vụ   u               t ô   

vậ  tả . 

- C    ả  ă   t      u xử  ý     v   đề về   u     ô ,      p vụ. 

- C    ả  ă   tổ   ứ , t      u t ự           qu  đ   , qu    ế, qu  

trì   quả   ý      p vụ  ủ       ,  ĩ   vự ;      ả  ă   t        x   

 ự   đề   ,  ự   , đề t  ,       vụ       ọ  v   ô       ,    ơ   

trình, quy      ,  ế       t u     u     ô ,      p vụ   ặ   ĩ   vự  

   t đ     ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

- C   ă    ự  tổ    ợp     v   đề về   u     ô ,      p vụ   u    

ngành. 

- C    ả  ă   đề xu t   ả  p  p về   u     ô ,      p vụ để đả   ả  

   t   ợ  , t ế  đ   ô   v   . 

- C   ỹ  ă        t ếp v       ố  qu      tr     ĩ   vự    u     ô , 

     p vụ  ủ   ì  ;      ả  ă     úp đỡ,  ỗ trợ đ         p. 

- C  đ   đứ ,  ả   ĩ   v  tr          vớ   ô   v    v   ơ qu  , đơ  v  

công tác. 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 
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-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý vận tải  đ       , 

đ     sắt, đ     t ủ      đ    

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ            u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về vậ  tả . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v    ủ trì x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    về 

vậ  tả ;   ủ trì, tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  

phân công.  

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về vậ  tả . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       t ự  

         qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật 

 ủ    p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về vậ  

tả . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          p  p 

để             u  ự ,    u quả quả   ý 

 ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về vậ  tả . 

1. Vă   ả , t      u 

đ ợ           đú   

t ế  đ ,  ế      , t    

     v   ả  đả     t 

  ợ   t e    u  ầu  ủ  

  p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     

tổ   ứ ,              

  ểu, tr ể       đ ợ  v  

đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về vậ  tả . 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             

t      ô   v      ả   

   . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   

về vậ  tả . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , 

đ           đề xu t   p 

t   , đú    ế      , 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

vậ  tả . 

     u   t        

t ẩ  đ   ,   p ý đ ợ  

     t     t e  đú   

 ế      ,    t   ợ   

           ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

Tr ể       t ự                 vụ 

  u     ô ,      p vụ   u          

về quả   ý vậ  tả ,      vụ  ỗ trợ vậ  

tả ; tổ    ợp    ế    ợ , qu       , 

 ế      , t ể   ế,       s    về vậ  

tả ,      vụ  ỗ trợ vậ  tả  v  p ố   ợp 

    p  ơ   t ứ  vậ  tả ;      tế tập 

t ể    t đ    tr     ĩ   vự       

t ô   vậ  tả  đ ợ    p    t ẩ  

qu ề      . 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế 

      về t ế  đ ,    t 

  ợ   v     u quả  ô   

v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, 

t   đ ợ   ố  qu      

 ô   t   p  t tr ể     u 

quả    . 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 
T     ự      u    ọp      qu   đế  

 ĩ   vự    u     ô    tr    v  

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

      đơ  v  t e  p     ô  . p  t   ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế        ô   

t    ă , quý, t    , tuầ   ủ     

nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ 

đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô       p 

vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ  ban nhân dân các xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  

vụ           vụ đ ợ      . 
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4.5 
Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p 

trên. 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
Không   u  ầu. 

P ẩ     t         

-  ắ  vữ     ủ tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật 

 ủ        ớ  về   u          t u     ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ 

qu  , đơ  v . 

- C    u     ô ,      p vụ tr         ,  ĩ   vự   ô   t  ;      ểu 

  ết về v  tr , v   trò  ủ    u     ô ,      p vụ   u               

t ô   vậ  tả . 

- C    ả  ă   t      u xử  ý     v   đề về   u     ô ,      p vụ. 

- C    ả  ă   tổ   ứ , t      u t ự           qu  đ   , qu    ế, 

qu  trì   quả   ý      p vụ  ủ       ,  ĩ   vự ;      ả  ă   tham 

    x    ự   đề   ,  ự   , đề t  ,       vụ       ọ  v   ô       , 

   ơ   trì  , qu       ,  ế       t u     u     ô ,      p vụ   ặ  

 ĩ   vự     t đ     ủ   ơ qu  , tổ   ứ . 

- C   ă    ự  tổ    ợp     v   đề về   u     ô ,      p vụ   u    

ngành. 

- Có   ả  ă   đề xu t   ả  p  p về   u     ô ,      p vụ để đả  

 ả     t   ợ  , t ế  đ   ô   v   . 

- C   ỹ  ă        t ếp v       ố  qu      tr     ĩ   vự    u    

 ô ,      p vụ  ủ   ì  ;      ả  ă     úp đỡ,  ỗ trợ đ         p. 

- C  đ   đứ ,  ả   ĩ   v  tr          vớ   ô   v    v   ơ qu  , đơ  

v   ô   t  . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  

    v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          

và   ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 
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      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, 

tổ   ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả  lý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý nhà ở 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về      . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự      ơ   trì  , đề   ,  ự   ,     vă   ả  qu  p    p  p  uật, qu        

  u         , vă   ả    ớ    ẫ  t ự  t   tr     ĩ   vự       . C ủ trì   ặ  t               

 ứu, đề xu t   p t ẩ  qu ề        ả  p  p,      p  p xử  ý v   đề  ụ t ể tr     ĩ   vự   ô   

v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

C ủ trì         ứu, t      u     

Ủ                u        vă   ả  

  ớ    ẫ  v    tổ   ứ  t ự       

       t đ    tr     ĩ   vự  quả  

 ý       tr   đ      . 

1. Dự t ả      vă   ả  

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

ban hành. 

2. C  ơ   trì  , đề án, 

 ự    đ ợ         t u, 

ban hành. 

3. Qu    uẩ , t  u 

  uẩ , đ     ứ       tế 

 ỹ t uật đ ợ          . 

2.2   ớ    ẫ  

1. T        v    p ổ   ế ,   ớ   

 ẫ    ủ tr ơ  ,       s     ủ  

Đả   v        ớ , vă   ả  qu  

p    p  p  uật tr     ĩ   vự      

 . 

2.   ớ    ẫ  tổ   ứ ,         về 

v    t ự       qu  đ    p  p  uật 

tr     ĩ   vự       . 

1. Vă   ả    ớ    ẫ  

đ ợ  x    ự   t e  đú   

     u   qu  đ   , đú   

t ế  đ . 

2. T        t ự      , 

p ổ   ế ,   ớ    ẫ  

p  p  uật t e   ĩ   vự  

   t đ   . 

2.3 Theo dõi,   ể  tr  
T        t e   õ ,   ể  tr , tổ   

 ợp v    t ự  t   p  p  uật tr    

 ĩ   vự        t e  qu  đ     ủ  

B        ết quả   ể  tr , 

đ        v     đề xu t 

  p t   , đú    ế      , 

đ ợ    p t ẩ  qu ề  



558 

 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

p  p  uật. p    u  t. 

2.4 T ự  t   

1. T        tr ể          ơ   trì  , 

 ự   , đề   , đ     qu        đã đ ợ  

p    u  t từ   p   /tỉ   tr     ĩ   vự  

     . 

2. T ự              t đ         p 

vụ t e  qu  đ    p  p  uật. 

3. C ủ trì t ự           qu  trì  , 

t ủ tụ  t e  đú   qu  đ   . 

1. Kết quả tr ể       

 ô   v    t e  đú    ế 

     , đả   ả  t ế  đ , 

   t   ợ   t e  qu  đ   . 

2. C      t đ         p 

vụ,     qu  trì  , t ủ tụ  

đ ợ  t ự       t e  đú   

qu  đ   . 

2.5 

        ứu đề t   

      ọ ,  ự    sự 

     p      tế 

T                ứu     đề t   

      ọ ,  ự    sự      p      tế 

  p   /tỉ  ,   ủ trì         ứu     

đề t  ,  ự      p  ơ s  tr     ĩ   

vự       . 

Đề t  ,  ự    đ ợ  

       t u    ứ  đ t tr  

lên. 

2.6 P ố   ợp t ự       

C  tr          p ố   ợp t ự       

     ô   v         qu   theo phân 

công. 

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         , 

    t ả       qu   đế   ĩ   vự  

  u     ô    tr    v         ơ 

quan theo phân công. 

T     ự đầ  đủ, t ếp t u, 

tr   đổ  t ô   t  , tr ể  

     t ự       t e   ết 

 uậ   u    ọp. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

công tác  ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   
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v    v    u     ô       p 

vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

chính sách  ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   
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t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ 

tr ơ  , đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ    

 ĩ   vự   ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      , 

 ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  - K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 
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chuyên môn 
- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t e   õ ,   ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t ự  t   2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý công sở 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trình  ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về  ô   s . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự      ơ   trì  , đề   ,  ự   ,     vă   ả  qu  p    p  p  uật, qu        

  u         , vă   ả    ớ    ẫ  t ự  t   tr     ĩ   vự   ô   s . C ủ trì   ặ  t        

        ứu, đề xu t   p t ẩ  qu ề        ả  p  p,      p  p xử  ý v   đề  ụ t ể tr     ĩ   

vự   ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u 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      ự   vă   ả  

C ủ trì         ứu, t      u     

Ủ                u        vă  

 ả    ớ    ẫ  v    tổ   ứ  t ự  

            t đ    tr     ĩ   vự  

quả   ý  ô   s  tr   đ      . 

1. Dự t ả      vă   ả  

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

ban hành. 

2. C  ơ   trì  , đề   ,  ự 

   đ ợ         t u,     

hành. 

3. Qu    uẩ , t  u   uẩ , 

đ     ứ       tế  ỹ t uật 

đ ợ          . 

2.2   ớ    ẫ  

1. T        v    p ổ   ế ,   ớ   

 ẫ    ủ tr ơ  ,       s     ủ  

Đả   v        ớ , vă   ả  qu  

p    p  p  uật tr     ĩ   vự  

 ô   s . 

2.   ớ    ẫ  tổ   ứ ,         về 

v    t ự       qu  đ    p  p  uật 

tr     ĩ   vự   ô   s . 

1. Vă   ả    ớ    ẫ  

đ ợ  x    ự   t e  đú   

     u   qu  đ   , đú   

t ế  đ . 

2. T        t ự      , p ổ 

  ế ,   ớ    ẫ  p  p  uật 

t e   ĩ   vự     t đ   . 

2.3 T e   õ ,   ể  tr  

T        t e   õ ,   ể  tr , tổ   

 ợp v    t ự  t   p  p  uật tr    

 ĩ   vự   ô   s  t e  qu  đ    

 ủ  p  p  uật. 

B        ết quả   ể  tr , 

đ        v     đề xu t   p 

t   , đú    ế      , đ ợ  

  p t ẩ  qu ề  p    u  t. 
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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 T ự  t   

1. T        tr ể          ơ   trì  , 

 ự   , đề   , đ     qu        đã 

đ ợ  p    u  t từ   p   /tỉ   tr    

 ĩ   vự   ô   s . 

2. T ự              t đ         p 

vụ t e  qu  đ    p  p  uật. 

3. C ủ trì t ự           qu  trì  , 

t ủ tụ  t e  đú   qu  đ   . 

1. Kết quả tr ể        ô   

v    t e  đú    ế      , 

đả   ả  t ế  đ ,    t 

  ợ   t e  qu  đ   . 

2. C      t đ         p 

vụ,     qu  trì  , t ủ tụ  

đ ợ  t ự       t e  đú   

qu  đ   . 

2.5 

        ứu đề t   

      ọ ,  ự    sự 

     p      tế 

T                ứu     đề t   

      ọ ,  ự    sự      p      tế 

  p   /tỉ  ,   ủ trì         ứu     

đề t  ,  ự      p  ơ s  tr     ĩ   

vự   ô   s . 

Đề t  ,  ự    đ ợ         

t u    ứ  đ t tr  lên. 

2.6 P ố   ợp t ự       

C  tr          p ố   ợp t ự  

          ô   v         qu   t e  

phân công. 

Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ  

 ố  qu       ô   t   p  t 

tr ể     u quả    . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         , 

    t ả       qu   đế   ĩ   vự  

  u     ô    tr    v         ơ 

quan theo phân công. 

T     ự đầ  đủ, t ếp t u, 

tr   đổ  t ô   t  , tr ể       

t ự       t e   ết  uậ   u   

 ọp. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

công tác  ă , quý, t    , tuầ  

 ủ         . 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

và   u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 
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Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

công   ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t    nhân 

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 
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- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t e   õ ,   ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 
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- K ả  ă   t ự  t   2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- Phát tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý hạ tầng kỹ thuật 

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về    tầ    ỹ t uật. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

Tham gia x    ự      ơ   trì  , đề   ,  ự   ,     vă   ả  qu  p    p  p  uật, qu        

  u         , vă   ả    ớ    ẫ  t ự  t   tr     ĩ   vự     tầ    ỹ t uật. C ủ trì   ặ  t    

            ứu, đề xu t   p t ẩ  qu ề        ả  p  p,      p  p xử  ý v   đề  ụ t ể trong 

 ĩ   vự   ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

C ủ trì         ứu, t      u cho 

Ủ                u        vă  

 ả    ớ    ẫ  v    tổ   ứ  t ự  

            t đ    tr     ĩ   vự  

quả   ý    tầ    ỹ t uật tr   đ   

bàn. 

1. Dự t ả      vă   ả  

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

ban hành. 

2. C  ơ   trì  , đề   , 

 ự    đ ợ         t u, 

ban hành. 

3. C   qu        đ ợ  

p    u  t. 

4. Qu    uẩ , t  u 

  uẩ , đ     ứ       tế 

 ỹ t uật đ ợ          . 

2.2   ớ    ẫ  

1. T        v    p ổ   ế ,   ớ   

 ẫ    ủ tr ơ  ,       s     ủ  

Đả   v        ớ , vă   ả  qu  

p    p  p  uật tr     ĩ   vự     

tầ    ỹ t uật. 

2.   ớ    ẫ  tổ   ứ ,         về 

v    t ự       qu  đ    p  p  uật 

tr     ĩ   vự     tầ    ỹ t uật. 

1. Vă   ả    ớ    ẫ  

đ ợ  x    ự   t e  đú   

     u   qu  đ   , đú   

t ế  đ . 

2. T        t ự      , 

p ổ   ế ,   ớ    ẫ  p  p 

 uật t e   ĩ   vự     t 

đ   . 

2.3 T e   õ ,   ể  tr  
T        t e   õ ,   ể  tr , tổ   

 ợp v    t ự  t   p  p  uật tr    

 ĩ   vự     tầ    ỹ t uật t e  qu  

B        ết quả   ể  tr , 

đ        v     đề xu t 

  p t   , đú    ế      , 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ     ủ  p  p  uật. đ ợ    p t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.4 T ự  t   

1. T        tr ể          ơ   trì  , 

 ự   , đề   , đ     qu        đã 

đ ợ  p    u  t từ   p   /tỉ   tr    

 ĩ   vự     tầ    ỹ t uật. 

2. T ự              t đ         p 

vụ t e  qu  đ    p  p  uật. 

3. C ủ trì t ự           qu  trì  , 

t ủ tụ  t e  đú   qu  đ   . 

1. Kết quả tr ể        ô   

v    t e  đú    ế      , 

đả   ả  t ế  đ ,    t 

  ợ   t e  qu  đ   . 

2. C      t đ         p 

vụ,     qu  trì  , t ủ tụ  

đ ợ  t ự       t e  đú   

qu  đ   . 

2.5 

        ứu đề t   

      ọ ,  ự    sự 

     p      tế 

Tham             ứu     đề t   

      ọ ,  ự    sự      p      tế 

  p   /tỉ  ,   ủ trì         ứu     

đề t  ,  ự      p  ơ s  tr     ĩ   

vự     tầ    ỹ t uật. 

Đề t  ,  ự    đ ợ  

       t u    ứ  đ t tr  

lên. 

2.6 P ố   ợp t ự       

C  tr          p ố   ợp t ự       

     ô   v         qu   t e  p    

công. 

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         , 

    t ả       qu   đế   ĩ   vự  

chuyên môn   tr    v         ơ 

quan theo phân công. 

T     ự đầ  đủ, t ếp t u, 

tr   đổ  t ô   t  , tr ể  

     t ự       t e   ết 

 uậ   u    ọp. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     C    ô     ứ    u     ô  C    ơ qu  , đơ  v       
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p ò   p ụ tr         tr    đơ  v . qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         
- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 
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- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  phân công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 
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      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t e   õ ,   ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t ự  t   2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý kiến trúc 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về   ế  trú . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự      ơ   trì  , đề   ,  ự   ,     vă   ả  qu  p    p  p  uật, qu        

  u         , vă   ả    ớ    ẫ  t ự  t   tr     ĩ   vự    ế  trú . C ủ trì   ặ  t        

        ứu, đề xu t   p t ẩ  qu ề        ả  p  p,      p  p xử  ý v   đề  ụ t ể tr     ĩ   

vự   ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

C ủ trì         ứu, t      u     

Ủ                u        vă  

 ả    ớ    ẫ  v    tổ   ứ  t ự  

            t đ    tr     ĩ   vự  

quả   ý   ế  trú  tr   đ      . 

1. Dự t ả      vă   ả  

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

ban hành. 

2. C  ơ   trì  , đề   , 

 ự    đ ợ         t u, 

ban hành. 

3. C   qu        đ ợ  

p    u  t. 

4. Qu    uẩ , t  u 

  uẩ , đ     ứ       tế 

 ỹ t uật đ ợ      hành. 

2.2   ớ    ẫ  

1. T        v    p ổ   ế ,   ớ   

 ẫ    ủ tr ơ  ,       s     ủ  

Đả   v        ớ , vă   ả  qu  

p    p  p  uật tr     ĩ   vự    ế  

trúc. 

2.   ớ    ẫ  tổ   ứ ,         về 

v    t ự       qu  đ    p  p  uật 

tr     ĩ   vự    ế  trú . 

1. Vă   ả    ớ    ẫ  

đ ợ  x    ự   t e  đú   

     u   qu  đ   , đú   

t ế  đ . 

2. T        t ự      , 

p ổ   ế ,   ớ    ẫ  p  p 

 uật t e   ĩ   vự     t 

đ   . 

2.3 T e   õ ,   ể  tr  
T        t e   õ ,   ể  tr , tổ   

 ợp v    t ự  t   p  p  uật tr    

 ĩ   vự    ế  trú  t e  qu  đ    

B        ết quả   ể  tr , 

đ        v     đề xu t 

  p t   , đú    ế      , 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ủ  p  p  uật. đ ợ    p t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.4 T ự  t   

1. T        tr ể          ơ   

trì  ,  ự   , đề   , đ     qu        

đã đ ợ  p    u  t từ   p   /tỉ   

tr     ĩ   vự    ế  trú . 

2. T ự              t đ         p 

vụ t e  qu  đ    p  p  uật. 

3. C ủ trì t ự           qu  trì  , 

t ủ tụ  t e  đú   qu  đ   . 

1. Kết quả tr ể       công 

v    t e  đú    ế      , 

đả   ả  t ế  đ ,    t 

  ợ   t e  qu  đ   . 

2. C      t đ         p 

vụ,     qu  trì  , t ủ tụ  

đ ợ  t ự       t e  đú   

qu  đ   . 

2.5 

        ứu đề t   

      ọ ,  ự    sự 

     p      tế 

T                ứu     đề t   

      ọ ,  ự    sự      p      tế 

  p   /tỉ  ,   ủ trì         ứu     

đề t  ,  ự      p  ơ s  tr     ĩ   

vự    ế  trú . 

Đề t  ,  ự    đ ợ  

       t u    ứ  đ t tr  

lên. 

2.6 P ố   ợp t ự       

C  tr          p ố   ợp t ự       

     ô   v         qu   t e  p    

công. 

Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         , 

    t ả       qu   đế   ĩ   vự  

  u     ô    tr    v         ơ 

quan theo phân công. 

T     ự đầ  đủ, t ếp t u, 

tr   đổ  t ô   t  , tr ể  

     t ự       t e   ết 

 uậ   u    ọp. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , đơ  

v  v        vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   

v    v    u     ô       p 
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vụ đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ  giao. 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   
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tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  - K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 
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chuyên môn 
- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t e   õ ,   ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t ự  t   2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý vật liệu xâ  dựng 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trình  ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về  ô   s . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T        x    ự      ơ   trì  , đề   ,  ự   ,     vă   ả  qu  p    p  p  uật, qu        

  u         , vă   ả    ớ    ẫ  t ự  t   tr     ĩ   vự  vật    u x    ự  . C ủ trì   ặ  

t                ứu, đề xu t   p t ẩ  qu ề        ả  p  p,      p  p xử  ý v   đề  ụ t ể 

tr     ĩ   vự   ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

C ủ trì         ứu, t      u     

Ủ                u        vă  

 ả    ớ    ẫ  v    tổ   ứ  t ự  

            t đ    tr     ĩ   vự  

quả   ý vật    u x    ự   tr   đ   

bàn. 

1. Dự t ả      vă   ả  

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  

ban hành. 

2. C  ơ   trì  , đề   ,  ự 

   đ ợ         t u,     

hành. 

3. C   qu        đ ợ  

p    u  t. 

4. Qu    uẩ , t  u   uẩ , 

đ     ứ       tế  ỹ t uật 

đ ợ          . 

2.2   ớ    ẫ  

1. T        v    p ổ   ế ,   ớ   

 ẫ    ủ tr ơ  ,       s     ủ  

Đả   v        ớ , vă   ả  qu  

p    p  p  uật tr     ĩ   vự  vật 

   u x    ự  . 

2.   ớ    ẫ  tổ   ứ ,         về 

v    t ự       qu  đ    p  p  uật 

tr     ĩ   vự  vật    u x    ự  . 

1. Vă   ả    ớ    ẫ  

đ ợ  x    ự   t e  đú   

     u   qu  đ   , đú   

t ế  đ . 

2. T        t ự      , 

p ổ   ế ,   ớ    ẫ  p  p 

 uật t e   ĩ   vự     t 

đ   . 

2.3 T e   õ ,   ể  tr  
T        t e   õ ,   ể  tr , tổ   

 ợp v    t ự  t   p  p  uật tr    

 ĩ   vự  vật    u x    ự   t e  qu  

B        ết quả   ể  tr , 

đ        v     đề xu t   p 

t   , đú    ế      , đ ợ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đ     ủ  p  p  uật.   p t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.4 T ự  t   

1. T        tr ể          ơ   trì  , 

 ự   , đề   , đ     qu        đã 

đ ợ  p    u  t từ   p   /tỉ   tr    

 ĩ   vự  vật    u x    ự  . 

2. T ự              t đ         p 

vụ t e  qu  đ    p  p  uật. 

3. C ủ trì t ự           qu  trì  , 

t ủ tụ  t e  đú   qu  đ nh. 

1. Kết quả tr ể        ô   

v    t e  đú    ế      , 

đả   ả  t ế  đ ,    t 

  ợ   t e  qu  đ   . 

2. C      t đ         p 

vụ,     qu  trì  , t ủ tụ  

đ ợ  t ự       t e  đú   

qu  đ   . 

2.5 

        ứu đề t   

      ọ ,  ự    sự 

     p      tế 

Tham gia         ứu     đề t   

      ọ ,  ự    sự      p      tế 

  p   /tỉ  ,   ủ trì         ứu     

đề t  ,  ự      p  ơ s  tr     ĩ   

vự  vật    u x    ự  . 

Đề t  ,  ự    đ ợ         

t u    ứ  đ t tr     . 

2.6 P ố   ợp t ự       

C  tr          p ố   ợp t ự       

     ô   v         qu   t e  p    

công. 

Cô   v   ,       vụ đ ợ  

     t ô   suốt, t   đ ợ  

 ố  qu       ô   t   p  t 

tr ể     u quả    . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp,         , 

    t ả       qu   đế   ĩ   vự  

  u     ô    tr    v         ơ 

quan theo phân công. 

T     ự đầ  đủ, t ếp t u, 

tr   đổ  t ô   t  , tr ể       

t ự       t e   ết  uậ  

 u    ọp. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  .. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 
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3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế    ặ    ế       về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 
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- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  phân công. 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  

v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- K ả  ă   x    ự   vă   ả  2-3 

- K ả  ă     ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 
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- K ả  ă   t e   õ ,   ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- K ả  ă   t ự  t   2-3 

- K ả  ă   p ố   ợp t ự       2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về phát triển khởi nghiệp đổi 

mới sáng tạo           ả p  t tr ể  t   tr     và doanh 

     p       ọ  v   ô         

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về p  t tr ể            p đổ   ớ  s    

t     ặ  p  t tr ể            p s    t             ả p  t 

tr ể  t   tr     v             p       ọ  v   ô        . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v  x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    về p  t 

tr ể            p đổ   ớ  s    t     ặ  p  t tr ể            p s    t             ả p  t tr ể  

t   tr     v             p       ọ  v   ô        ;   ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể       

t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

    qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p 

   t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      , chính sách, 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về p  t tr ể            p 

đổ   ớ  s    t     ặ  p  t tr ể  

          p s    t             ả 

p  t tr ể  t   tr     v        

     p       ọ  v   ô        . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về p  t tr ể            p 

đổ   ớ  s    t     ặ  p  t tr ể  

          p s    t             ả 

p  t tr ể  t   tr     v        

     p       ọ  v   ô        . 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t     

     p  p để             u  ự ,    u 

quả quả   ý  ủ       ,  ĩ   vự  

  ặ   ủ  đ   p  ơ   về p  t tr ể  

          p đổ   ớ  s    t     ặ  

p  t tr ể            p s    t        

     ả p  t tr ể  t   tr     v  

           p       ọ  v   ô   

     . 

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về p  t tr ể            p 

đổ   ớ  s    t     ặ  p  t tr ể  

          p s    t             ả 

p  t tr ể  t   tr     v        

     p       ọ  v   ô        . 

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về p  t tr ể       

     p đổ   ớ  s    t     ặ  p  t 

tr ể            p s    t        

     ả p  t tr ể  t   tr     v  

           p       ọ  v   ô   

     . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , 

đú    ế      , đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về p  t tr ể       

     p đổ   ớ  s    t     ặ  p  t 

tr ể            p s    t        

     ả p  t tr ể  t   tr     v  

           p       ọ  và công 

     . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , đơ  

v  v        vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô  

     tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  
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      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

công tác đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  

tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp 



586 

 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý hoạt động ti u chuẩn hóa 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý    t đ    t  u   uẩ     , qu  

  uẩ   ỹ t uật. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v  x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    về quả  

 ý    t đ    t  u   uẩ     , qu    uẩ   ỹ t uật;   ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể       t ự  

t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

    qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p 

   t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    qu n 

trọ    ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý    t 

đ    t  u   uẩ     , qu    uẩ  

 ỹ t uật. 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    t đ    t  u 

  uẩ     , qu    uẩ   ỹ t uật.  

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u 

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ          

 u   về      p vụ t e  

p     ô   để     tổ   ứ , 

               ểu, tr ể  

     đ ợ  v  đ t  ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

 ự ,    u quả quả   ý  ủ       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

quả   ý    t đ    t  u   uẩ     , 

qu    uẩ   ỹ t uật.  

3. T        tổ   ứ        u    

đề       ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    t đ    t  u 

  uẩ     , qu    uẩ   ỹ t uật. 

 ớp đ   t  ,       ỡ   

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ   

 ết,   ể  tr , p    t   , đ        

v          v    t ự           

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    t đ    

t  u   uẩ     , qu    uẩ   ỹ 

t uật. 

1. Vă   ả           ết quả 

  ể  tr  đ ợ  t ự       

đú   t        qu  đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý    t đ    

t  u   uẩ     , qu    uẩ   ỹ 

t uật. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ trì 

giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  

tr ể       t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

phát tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 T ự        ế      ự   v  t ự        ế            ự  , t ự        ế 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

       ô   t    ă , quý, t    , tuầ  

 ủ         . 

      đú    ế        ô   

t    ủ   ơ qu  , đơ  v  v  

      vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   Tr     

p ò   p ụ trách 

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

dân  u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 
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B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

- B     ỡ        p vụ: K ế  t ứ    u   về t  u   uẩ  đ           t 

  ợ  . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ  các 

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  

tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  - Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 
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chung 
- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý hoạt động đo lường 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Quy trình  ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s    về quả   ý    t đ    đ       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v  x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    về quả  

 ý    t đ    đ       ;   ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u    

 ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

Tham gia         ứu, x    ự       

qu  đ    trì     p    t ẩ  qu ề ; 

vă   ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý    t 

đ    đ       . 

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   

trì  ,  ự   , đề    đ ợ  

  p    t ẩ  qu ề  

thông qua. 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , đề 

    ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    t đ    đ  

     . 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  v    

t ự         ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u quả 

quả   ý  ủ       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý    t đ    đ  

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ , 

 ế      , t         v  

 ả  đả     t   ợ   t e  

  u  ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

t e  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t 

 ết quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ 

  ứ   ớp đ   t  ,     

  ỡ   đ             
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

     .  

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế       

       về  ô   t         đ    v  

t ự  t         s     ủ       ,  ĩ   

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả   ý 

   t đ    đ       . 

t      ô   v      ả   

   . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v      

    v    t ự           qu  đ   ; vă  

 ả  p  p  uật  ủ    p    t ẩ  

qu ề ;    ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s   ,    ơ   trì  ,  ự 

  , đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý    t 

đ    đ       . 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , 

đú    ế      , đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu       , 

 ế      ,       s   ,    ơ   trì  , 

 ự   , đề         qu   đế       , 

 ĩ   vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về 

quả   ý    t đ    đ       . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế 

     ,    t   ợ      

        ủ trì     . 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ      u    

 ô ,      p vụ t e        vụ đ ợ  

phân công. 

Đả   ả  qu  trì    ô   

t   v  t e  đú    ế       

về t ế  đ ,    t   ợ   v  

   u quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       qu   

t      u       đ    v  t ự  t   

      s         qu   đế       , 

 ĩ   vự        vụ đ ợ  p    

công. 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   

t   p  t tr ể     u quả 

cao. 

2.      u   p ố   ợp 

đ ợ       t     đ t    t 

  ợ  , t e  đú   t ế  đ  

 ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t 

  ểu t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

cá nhân. 

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       

 ô   t    ủ   ơ qu  , 

đơ  v  v        vụ đ ợ  

giao. 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 
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3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ      nhân 

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

- B     ỡ        p vụ: K ế  t ứ    u   về t  u   uẩ  đ           t 

  ợ  . 

K            t     K ô     u  ầu. 
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tích công tác) 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

chính s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  

tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Quan    p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 
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      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về quản lý đánh giá hợp chuẩn 

và hợp qu  

Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 

C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    

v  t ự  t         s    về quả   ý    t   ợ   sả  p ẩ , 

         v     t đ    đ        sự p ù  ợp. 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T                ứu, t      u, tổ    ợp, t ẩ  đ   ,       đ       ế    ợ , qu       ,  ế 

     ,       s    v  x    ự  ,      t     vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ự   , đề    về quả  

 ý    t   ợ   sả  p ẩ ,          v     t đ    đ        sự p ù  ợp;   ủ trì   ặ  t        tổ 

  ứ  tr ể       t ự  t             vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

     ự   vă   ả  

qu  p    p  p 

 uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế 

     ,       s   , 

   ơ   trì  , đề 

  ,  ự    

T                ứu, x    ự   

    qu  đ    trì     p    t ẩ  

qu ề ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p 

   t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    t   ợ   sả  

p ẩ ,          v     t đ    đ    

    sự p ù  ợp.  

C   qu  đ   , vă   ả  

p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       

s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề    đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  t ô   qu . 

2.2 

  ớ    ẫ  v  tr ể  

     t ự           

vă   ả  

1. T          ớ    ẫ  tr ể       

t ự           qu  đ   ; vă   ả  

p  p  uật  ủ    p    t ẩ  qu ề ; 

   ế    ợ , qu       ,  ế      , 

      s   ,    ơ   trì  ,  ự   , 

đề     ủ       ,  ĩ   vự    ặ  

 ủ  đ   p  ơ   về quả   ý    t 

  ợ   sả  p ẩ ,          v     t 

đ    đ        sự p ù  ợp. 

2. Tổ   ứ ,   ớ    ẫ , t e   õ  

v    t ự         ế đ ,       s    

  u     ô ,      p vụ; đề xu t 

         p  p để             u  ự , 

   u quả quả   ý  ủ       ,  ĩ   

1. Vă   ả , t      u đ ợ  

         đú   t ế  đ ,  ế 

     , t         v   ả  

đả     t   ợ   t e    u 

 ầu  ủ    p tr  . 

2. Tru ề  đ t đ ợ      

     u   về      p vụ 

the  p     ô   để     tổ 

  ứ ,                ểu, 

tr ể       đ ợ  v  đ t  ết 

quả. 

3. Đ ợ   ơ qu  , tổ   ứ  

 ớp đ   t  ,       ỡ   
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

vự    ặ   ủ  đ   p  ơ   về quả  

 ý    t   ợ   sả  p ẩ ,          

v     t đ    đ        sự p ù  ợp. 

3. T        tổ   ứ        u    đề 

      ỡ        p vụ, p ổ   ế  

            về  ô   t         

đ    v  t ự  t         s     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    t   ợ   sả  

p ẩ ,          v     t đ    đ    

    sự p ù  ợp. 

đ             t      ô   

v      ả      . 

2.3 

K ể  tr , sơ  ết, 

tổ    ết v    t ự  

         vă   ả  

T        tổ   ứ  sơ  ết, tổ    ết, 

  ể  tr , p    t   , đ        v  

        v    t ự           qu  

đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ    p    

t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề     ủ  

     ,  ĩ   vự    ặ   ủ  đ   

p  ơ   về quả   ý    t   ợ   sả  

p ẩ ,          v     t đ    đ    

    sự p ù  ợp. 

1. Vă   ả           ết 

quả   ể  tr  đ ợ  t ự  

     đú   t        qu  

đ   . 

2.      u          , đ    

       đề xu t   p t   , đú   

 ế      , đ ợ    p    t ẩ  

qu ề  p    u  t. 

2.4 
T        t ẩ  

đ        vă   ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     

qu  đ   ; vă   ả  p  p  uật  ủ  

  p    t ẩ  qu ề ;    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề         

qu   đế       ,  ĩ   vự    ặ   ủ  

đ   p  ơ   về quả   ý    t   ợ   

sả  p ẩ ,          v     t đ    

đ        sự p ù  ợp. 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       

t     t e  đú    ế      , 

   t   ợ              ủ 

trì giao. 

2.5 

T ự              t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

chuyên  ô ,      p vụ t e  

      vụ đ ợ  p     ô  . 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về 

t ế  đ ,    t   ợ   v     u 

quả  ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v       

qu   t      u       đ    v  

t ự  t         s         qu   

đế       ,  ĩ   vự        vụ 

đ ợ  p     ô  . 

1. Cô   v   ,       vụ 

đ ợ       t ô   suốt, t   

đ ợ   ố  qu       ô   t   

p  t tr ể     u quả    . 

2.      u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự             

vụ   u  ,      ọp 

T     ự      u    ọp      qu   

đế   ĩ   vự    u     ô    tr    

v        đơ  v  t e  p     ô  . 

T     ự đầ  đủ,   uẩ     

t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ă , quý, t    , tuầ   ủ  

     ự  , t ự        ế 

      đú    ế       
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

cá nhân.  ô   t    ủ   ơ qu  , đơ  

v  v        vụ đ ợ      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp       trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối 

hợp chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u    

 ô       tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v  liên 

qu   trự  t ếp đế   ô   v    

v    u     ô       p vụ 

đ ợ      . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

              u   ; Ủ               các xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    

t ự        ô   v      u     ô . 

-     t ô   t   t ố     . 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

4.2 T        ý   ế  về     v      u     ô   ủ  đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v  

      vụ đ ợ       t e  qu  đ   . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

4.5 Đ ợ  t             u    ọp tr    v         ơ qu   t e  sự p     ô    ủ    p tr  . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr      vớ          ặ    u          đ   t   p ù 

 ợp vớ   ĩ   vự   ô   t  . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

- C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 
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- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

- B     ỡ        p vụ: K ế  t ứ    u   về t  u   uẩ  đ           t 

  ợ  . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   

tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă   t      u, x    ự  , t ự      ,   ể  tr  v  t ẩ  đ    

      ủ tr ơ  ,       s   ,      qu ết,  ế      ,   ả  p  p đố  vớ      

v   đề t ự  t ễ       qu   tr    p    v    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s   , p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  . 

- C    ả  ă   đề xu t   ữ     ủ tr ơ  , x    ự   qu  trì          v  

  ả  p  p   ả  qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ  ủ  đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô  về  ĩ   vự     t 

đ    v  t ự  t  ,  ỹ  ă   xử  ý     tì    uố   tr    qu  trì     ớ   

 ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  

tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ả      ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   

vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể 
Cấp 

độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 
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- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chu  n vi n về phát triển nông thôn 
Mã VTVL: 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ                u    Vũ       . 

Qu  trì    ô   v         qu  : 
C   vă   ả , qu  đ              về  ô   t         đ    v  t ự  

t         s    về p  t tr ể   ô   t ô . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, x    ự   v  tổ   ứ , tr ể       t ự       qu       ,  ế      ,       s   , p  p 

 uật,           vụ,   ả  p  p về p  t tr ể   ô   t ô ;         tổ    ợp, tổ   ứ  t ự       

      vụ   u     ô  t e   ả    ô   v    đ ợ  p     ô  . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1      ự   vă   ả  

     ự   trì    ã   đ   đơ  v      

vă   ả  qu  p    p  p  uật,  ơ   ế 

      s   , qu  đ   , qu    ế, qu ết 

đ    về quả   ý   u     ô       p 

t u    ĩ   vự    u     ô  đ ợ  

     t e  p     ô    ủ   ã   đ    ơ 

qu  , đơ  v . 

C   vă   ả  trì    ã   đ   

đơ  v  đ ợ  p    u  t, tr ể  

     t ự       đú   t ế  đ , 

   t   ợ  . 

2.2 

  ớ    ẫ  tr ể  

     t ự       vă  

 ả  

1. T       , p ố   ợp   ớ    ẫ  

tr ể       t ự       vă   ả  qu  

p    p  p  uật,    ế    ợ , qu  

     ,  ế      ,       s   , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề    về phát 

tr ể   ô   t ô  t u   p    v  quả  

 ý  ủ   ơ qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   

p  ơ   t e  p     ô    ủa lãnh 

đ    ơ qu  , đơ  v . 

2.   ớ    ẫ , t e   õ  v    t ự  

       ế đ ,       s      u    

 ô ,      p vụ; đề xu t          

p  p để             u  ự ,    u 

quả quả   ý về p  t tr ể   ô   t ô  

t u   p    v  quả   ý  ủ   ơ 

qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   p  ơ  . 

Kế       v  vă   ả  tr ể  

    ,   ớ    ẫ    u     ô , 

     p vụ đ ợ       t     

đú   t ế  đ ;      u     ớ   

 ẫ     u quả,    t   ợ  , 

đ ợ    p    t ẩ  qu ề  p   

 u  t. 

2.3 
K ể  tr  t ự       

vă   ả  

T        t e   õ , đô  đố ,   ể  

tr  v    t ự           vă   ả  qu  

p    p  p  uật,    ế    ợ , qu  

1. B        ết quả   ể  tr  

p ả      đầ  đủ      u   

t ô   t   t e    u  ầu,       
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá    hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ,               

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

     ,  ế      ,       s   ,   ế đ , 

   ơ   trì  ,  ự   , đề      u    

 ô ,      p vụ về p  t tr ể   ô   

thôn t u   p    v  quả   ý  ủ   ơ 

qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   p  ơ   

t e  p     ô    ủ   ã   đ    ơ 

qu  , đơ  v . 

x   v    p t   . 

2.      u           tổ    ết, 

đ          p t   , đề xu t   ả  

p  p,      p  p, đ ợ    p    

t ẩ  qu ề  p    u  t. 

2.4 

T        t ẩ  

đ   ,   p ý vă  

 ả  

T        t ẩ  đ   ,   p ý     vă  

 ả  qu  p    p  p  uật,    ế    ợ , 

qu       ,  ế      ,       s   , 

  ế đ ,    ơ   trì  ,  ự   , đề    

  u     ô ,      p vụ về p  t tr ể  

nông thôn t u   p    v  quả   ý 

 ủ   ơ qu  , đơ  v    ặ   ủ  đ   

p  ơ   t e  p     ô    ủ   ã   

đ    ơ qu  , đơ  v . 

     u   t        t ẩ  

đ   ,   p ý đ ợ       t     

t e  đú    ế      ,    t 

  ợ              ủ trì     . 

2.5 

T ự          t 

đ      u     ô , 

     p vụ 

C ủ trì   ặ  t        tổ   ứ  tr ể  

     t ự              t đ    

  u     ô ,      p vụ t e        

vụ đ ợ  p     ô   về p  t tr ể  

nông thôn. 

Đả   ả  qu  trì    ô   t   

v  t e  đú    ế       về t ế  

đ ,    t   ợ   v     u quả 

 ô   v   . 

2.6 P ố   ợp t ự       

P ố   ợp vớ      đơ  v ,              

qu   t      u t ự  t         s   , 

tr ể       t ự             vụ   u    

 ô  t u    ĩ   vự  p  t tr ể   ô   

t ô       qu   đế        vụ đ ợ  

phân công. 

     u   p ố   ợp đ ợ  

     t     đ t    t   ợ  , 

t e  đú   t ế  đ   ế      . 

2.7 
T ự         ế đ  

     ọp 

T     ự      u    ọp,         , 

    t ả       qu   đế   ô   t   

  u     ô  đ ợ  p     ô  . 

T     ự      u    ọp,     

    ,     t ả  đầ  đủ,   uẩ  

   t      u v  ý   ế  p  t   ểu 

t e    u  ầu. 

2.8 
T ự        ế 

      

     ự   v  t ự        ế       

 ô   t    ủ         . 

Kế        ô   t    ủ     

     đ ợ  x    ự   t e  

đú    ế        ô   t    ủ  

đơ  v  v            p    

t ẩ  qu ề  để t ự      . 

2.9 T ự                 vụ           p tr   p     ô  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Quản lý trực tiếp và     

kiểm du ệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp       

trong đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị phối hợp 

chính 

Tr     p ò  , P   tr     

p ò   p ụ tr    

C    ô     ứ    u     ô , 

     p vụ tr    đơ  v . 

C    ơ qu  , đơ  v       qu   

trự  t ếp đế   ô   v    v  

  u     ô ,      p vụ đ ợ  

giao. 

3.2. Bên ngoài 
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Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

C    ơ qu     u     ô  t u   Ủ           

     u   ; đơ  v  sự      p trự  t u   Ủ  

ban           u   ; Ủ                   xã, 

t   tr  . 

- T             u    ọp         qu  . 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu. 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô . 

-         t ô   t   t ố     . 

- T ự                   t e    u  ầu. 

4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

4.1 

Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ        đố  vớ       ô   v       

qu  đ     ắt  u   về p  ơ   p  p, qu  trì  , trì   tự t ủ tụ  t ự       t ì t ự       t e  

qu  đ    t ơ   ứ   . 

4.2 T        ý   ế      v   đề      qu   đế        vụ   u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

4.3 
Đ ợ   u     p t ô   t     ỉ đ  , đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        vụ 

đ ợ      . 

4.4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

4.5 
Đ ợ  t             u    ọp,         ,     t ả          qu   t e  qu  đ      ặ  p    

 ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   
Tốt      p đ    ọ  tr           ,   u          đ   t   p ù  ợp vớ  

     ,  ĩ   vự   ô   t    ủ  v  tr  v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ   ô   

  ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự        

  ữ V  t    . 

K            t     

tích công tác) 
K ô     u  ầu. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  ,       

s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  . 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   t   tốt. 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  . 

- K ả  ă   đ     ết       . 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   . 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  . 
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- C    ả  ă   đề xu t x    ự   qu  trì          v    ả  p  p   ả  qu ết     

v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , đơ  v . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô ,  ỹ  ă   xử  ý     tì   

 uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề xu t v  

t ự        ô   v    t e  v  tr  v       . 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u    ĩ   

vự    u     ô  đả       . 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;     ỹ 

 ă   t u ết trì  ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự . 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă   ả  

v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự  

chung 

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 

- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô ,      p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Bí thư Đảng ủ  xã  

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CB.01.64 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Đả   ủ  xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

 ã   đ  ,   ỉ đ   v    t ự         ứ   ă  ,       vụ  ủ  Đả     ;  ù   tập t ể Đả   

ủ , B   T      vụ Đả   ủ   ã   đ   t         đố  vớ     t ố         tr     ơ s  tr    v    

t ự       đ      ố ,   ủ tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , qu  đ     ủ  p  p  uật tr   đ         p 

xã. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   C ủ trì   ỉ đ   v    x    ự   

qu    ế     v   ,      u  ,  ế 

       ô   t    ă , quý, t     

 ủ  B   C  p     , B   

T      vụ; 

   P     ô    ô   v        ủ  

v    B   C  p     , B   

T      vụ; 

   C ỉ đ   v    x    ự   v  p   

 u  t  ế        ô   t    ă , 

quý, t     v            vụ 

t      xu     ủ      ủ  v    

B   C  p     , B   T      

vụ; 

   K ể  tr , đô  đố , đ ều p ố  

   t đ     ủ      ủ  v    B   

C  p     , B   T      vụ 

tr    v    t ự          ơ   

trì  ,  ế        ô   t  ; 

đ  T e   õ , đ        v    t ự  

      ế        ô   t    ủ  từ   

ủ  v    B   C  p     , B   

T      vụ; 

e  Trự  t ếp   ỉ đ   t ự       

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đúng quy 

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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         qu ết,  ết  uậ   ủ  B   

C  p     , B   T      vụ v  

      ỉ t  ,      qu ết  ủ  Đả  , 

 ủ    p tr  ; 

   Ký     vă   ả  t e  qu    ế 

    v     ủ  B   C  p     , 

B   T      vụ; 

   Đ     ỳ   ặ  đ t xu t     

    tì    ì      t đ     ủ  B   

C  p     , B   T      vụ vớ  

 ơ qu   Đả     p tr  ; 

   C ỉ đ   v    sơ  ết, tổ    ết 

 ô   t         ă , 6 t    , 

quý, t    , tuầ  t e  qu  đ   ; 

      đ         ủ  B   C  p 

    , B   T      vụ Đả   ủ  

tr     ố  qu       ô   t   vớ  

     ơ qu       p xã v    p 

tr  ; ủ  qu ề   ô   v        

P   B  t   t ự                 

vụ     vắ    ặt t    ơ qu   t e  

qu    ế     v   ; 

   C  u tr          về v    sử 

 ụ   t        , t   sả  đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề           Đả   

ủ    p xã t e  qu  đ   ; 

   Tr  u tập v    ủ tọ          

    ,  u    ọp đ     ỳ, đ t 

xu t; 

   C         vụ      t e  qu  

đ     ủ  Đả  ,  ủ  p  p  uật    

     qu   v   ơ qu      t ẩ  

qu ề  quả   ý       . 

2.2 
T ự                 vụ      do  u    ủ , B  t    u    ủ  giao   ặ  theo quy đ    

 ủ  p  p  uật. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

B   C  p      Đả   ủ    p 

xã 

C     ,  ô     ứ ,   ữ         

   t đ      ô     u    tr      p xã 

v   p,      

C         ,  ô     ứ , 

  ữ            t đ    

  ô     u    tr      p 

xã v   p,      

3.2. Bên ngoài 

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

Tỉ   ủ    
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 u    ủ    

C   C  , Đả      trự  t u    u    ủ   

 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ   u    ủ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

5 
Đ ợ  ủ  qu ề      P   B  t    ý t        vă   ả  t u   t ẩ  qu ề  v  đ ều      

   t đ     ủ  Đả   ủ      đ   ô   t  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 Đ ợ  qu ết đ    p     ô    ô   t  ,            vụ     P   B  t   Đả   ủ  

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     t    

công tác) 

- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ P   B  t   

v  t ơ   đ ơ   tr        ặ  đã    t          ô   t   tr         , 

 ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr      v  03  ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ    

         t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 
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- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ       quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u 

   sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự    u    

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Bí thư Đảng ủ  xã  

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CB.02.65 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Đả   ủ  xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

 ã   đ  ,   ỉ đ   v    t ự         ứ   ă  ,       vụ  ủ  Đả     ;  ù   tập t ể Đả   

ủ , B   T      vụ Đả   ủ   ã   đ   t         đố  vớ     t ố         tr     ơ s  tr    v    

t ự       đ      ố ,   ủ tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , qu  đ     ủ  p  p  uật tr   đ         p 

xã. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   T ự                 vụ t e  

p     ô    ủ  B   C  p     , 

B   T      vụ v   ủ  B  t   

Đả   ủ    p xã; 

   G úp B  t   Đả   ủ    p xã 

  ỉ đ      t đ     ủ  Đả   ủ  

  p xã tr    p    v  đ ợ  p    

 ô  ;  ý     vă   ả      đ ợ  

p     ô  ;   ả  qu ết      ô   

v     ủ  Đả   ủ    p xã     

đ ợ  B  t   Đả   ủ    p xã ủ  

     ; 

   C ủ trì   ặ  t                

    ,  u    ọp     đ ợ  B  t   

Đả   ủ  p     ô  ; tr  u tập v  

  ủ tọ       u    ọp đ     ỳ, 

đ t xu t t e  p     ô    ủ  B  

t   Đả   ủ    p xã   ặ  t e  

qu  đ    t   qu    ế     v    

 ủ  B   C  p     , B   

T      vụ; 

   Trự  t ếp t ự           ý   ế  

  ỉ đ         ủ  B  t   Đả   ủ  

  ặ  t e  qu  đ    t   qu    ế 

    v     ủ  B   C  p     , 

B   T      vụ; 

đ  C         vụ      t e  qu  

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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đ     ủ  Đả  ,  ủ  p  p  uật    

     qu   v   ơ qu      t ẩ  

qu ề  quả   ý       . 

2.2 
T ự                 vụ      do  u    ủ , B  t    u    ủ  , B  t   Đả   ủ  

giao   ặ  theo quy đ     ủ  p  p  uật. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

B   C  p      Đả   ủ    p 

xã 

C     ,  ô     ứ ,   ữ         

   t đ      ô     u    tr      p xã 

v   p,      

C         ,  ô     ứ , 

  ữ            t đ    

  ô     u    tr      p 

xã v   p,      

3.2. Bên ngoài 

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

Tỉ   ủ    

 u    ủ    

C   C  , Đả      trự  t u    u    ủ   

 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ   u    ủ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ đ ợ  

giao. 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Đ ợ  t        ý   ế  v    p     ô    ô   t  ,            vụ               ,  ô   

  ứ ,   ữ            t đ      ô     u    tr      p xã v   p,      

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   
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 ự          ữ V  t    . 

K            t     t    

công tác) 

- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ        ặ  đã 

   t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr      v  

03  ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ       quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u 

   sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự    u    

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Chủ tịch Hội đ ng nhân dân xã  

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CB.03.66 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   :     đ             xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

 ã   đ  ,   ỉ đ      t đ     ủ  T      trự      đ            ,     B    ủ      

đ               p xã. T     ặt T      trự      đ               p xã   ữ  ố          vớ  

Ủ              ,      ơ qu         ớ , B   T      trự  Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  V  t 

   ,     tổ   ứ  t     v     ủ  Mặt trậ  Tổ Quố  V  t      ù     p,     tổ   ứ  xã     

     v   ô      . T ự                 vụ, qu ề      t e  qu  đ     ủ  p  p  uật, qu    ế 

    v     ủ      đ            . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   C ủ trì x    ự   qu    ế     

v   ,      u  ,  ế        ô   

t         ă , quý, t      ủ  

    đ               p xã; 

   P     ô    ô   v    tr    

T      trự      đ             

  p xã; 

   C ỉ đ   x    ự   v  p   

 u  t  ế        ô   t    ă , 

quý, t      ủ  T      trự      

đ             v      B    ủ  

    đ               p xã; 

   K ể  tr , đô  đố , đ ều p ố  

ho t đ     ủ      t     v    

T      trự      đ             

  p xã tr    v    t ự       

   ơ   trì  ,  ế        ô   t  ; 

đ  T e   õ , đ        v    t ự  

        ơ   trì  ,  ế       

 ô   t    ủ  từ   t     v    

T      trự      đ             

  p xã; 

e  Trự  t ếp   ỉ đ   v    t ự  

Công t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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              qu ết,  ết  uậ   ủ  

T      trự      đ             

  p xã v       ơ qu         ớ  

  p tr  ; 

   Ký     vă   ả  t e  qu  đ    

v  t e  qu    ế     v     ủ  

    đ               p xã; 

   Đ     ỳ         tì    ì   

   t đ     ủ      đ         

   , T      trự      đ         

      p xã vớ    p tr  ; 

   C ỉ đ   sơ  ết, tổ    ết  ô   

t         ă , 6 t    , quý, 

t     t e  qu  đ   ; 

      đ         ủ      đ    

        , T      trự      đ    

           p xã tr     ố  qu   

    ô   t   vớ       ơ qu     

  p xã v    p tr  ; ủ        

P   C ủ t        đ             

  p xã t ự                 vụ 

    vắ    ặt t    ơ qu   t e  

qu    ế     v     ủ      đ    

           p xã; 

   C  u tr          về v    sử 

 ụ   t        , t   sả  đ ợ    p 

   t ẩ  qu ề               

đ               p xã t e  qu  

đ   ; 

   Tr  u tập v    ủ tọ       ỳ 

 ọp,         ,  u    ọp đ     ỳ, 

đ t xu t; 

   C         vụ      t e  qu  

đ     ủ  Đả  ,  ủ  p  p  uật    

     qu   v   ơ qu      t ẩ  

qu ề  quả   ý       . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

T      trự      đ    nhân 

      p xã 
Đ     ểu     đ               p xã 

Đ     ểu     đ         

      p xã  

3.2. Bên ngoài 

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

    đ             tỉ     

    đ              u      
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 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ      đ              u         qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ đ ợ      . 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

5 
Đ ợ  ủ  qu ề      P   C ủ t        đ             t        vă   ả  t u   t ẩ  

qu ề  v  đ ều         t đ     ủ      đ                 đ   ô   t  . 

  

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Đ ợ  t        ý   ế  v    p     ô    ô   t  ,            vụ         B    ủ      

đ             

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     t    

công tác) 

- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ        ặ  đã 

   t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr      v  

03  ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 
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C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ       quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u 

   sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự    u    

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

Nhóm  ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



617 

 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Phó Chủ tịch Hội đ ng nhân dân 

xã  

Mã v  tr  v       :  UB D. V .  -

CB.04.67 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   :     đ             xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

 ã   đ  ,   ỉ đ      t đ     ủ  T      trự      đ            ,     B    ủ      

đ               p xã. T     ặt T      trự      đ               p xã   ữ  ố          vớ  

Ủ              ,      ơ qu         ớ , B   T      trự  Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  V  t 

   ,     tổ   ứ  t     v     ủ  Mặt trậ  Tổ Quố  V  t      ù     p,     tổ   ứ  xã     

     v   ô      . T ự                 vụ, qu ề      t e  qu  đ     ủ  p  p  uật, qu    ế 

    v     ủ      đ            . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   T ự                 vụ t e  p    

 ô    ủ  T      trự      đ         

    v   ủ  C ủ t        đ         

      p xã; 

   G úp C ủ t        đ             

  p xã   ỉ đ      t đ     ủ  T      

trự      đ       n dân và các Ban 

 ủ      đ               p xã tr    

p    v  đ ợ  p     ô  ;  ý     vă  

 ả  v    ả  qu ết  ô   v     ủ  

T      trự      đ                 

đ ợ  C ủ t        đ             ủ  

     ; 

   C ủ trì   ặ  t                    , 

 u    ọp     đ ợ  C ủ t        đ    

         p     ô  ; tr  u tập v    ủ 

tọ       u    ọp đ     ỳ, đ t xu t 

t e  p     ô    ủ  T      trự      

đ               p xã   ặ  t e  qu  

đ    t   qu    ế     v     ủ      

đ               p xã; 

   C         vụ      t e  qu  đ    

 ủ  Đả  ,  ủ  p  p  uật         qu   

Cô   t   t ự       t e  

đú    ế       đ ợ  p   

 u  t, đú   qu  đ     ủ  

Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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v   ơ qu      t ẩ  qu ề  quả   ý     

  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

T      trự      đ         

      p xã 
Đ     ểu     đ               p xã 

Đ     ểu     đ         

      p xã  

3.2. Bên ngoài 

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

    đ             tỉ     

    đ              u      

 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ      đ              u         qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ đ ợ      . 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Đ ợ  t        ý   ế  v    p     ô    ô   t  ,            vụ         B    ủ      

đ             

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     t    

công tác) 
- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ        ặ  đã 

   t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr      v  
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03  ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ       quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u 

   sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự  chuyên 

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 
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- P  t tr ể       v    1-2 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Chủ tịch Ủ  ban nhân dân xã  

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CB.05.68 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ               xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

 ã   đ  ,   ỉ đ   t ự                 vụ về tổ   ứ  v   ả  đả  v    t          ế  

pháp, p  p  uật,     vă   ả   ủ   ơ qu         ớ    p tr  , Ủ                 p xã. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

    ã   đ   v  đ ều       ô   

v     ủ  Ủ              ,     

t     v    Ủ                 p 

xã; 

    ã   đ  ,   ỉ đ   t ự       

          vụ về tổ   ứ  v   ả  

đả  v    t          ế  p  p, 

p  p  uật,     vă   ả   ủ   ơ 

qu         ớ    p tr  ,  ủ      

đ             v  Ủ           

      p xã; t ự                 

vụ về quố  p ò  ,        ,  ả  

đả  trật tự,    t    xã    , đ u 

tr   , p ò  ,   ố   t   p    v  

         v  v  p    p  p  uật 

    ; p ò  ,   ố   qu      u, 

t      ũ  ; tổ   ứ  t ự       

         p  p  ả  v  t   sả   ủ  

 ơ qu  , tổ   ứ ,  ả     t    

    , tự   ,       ự,      

p ẩ , t   sả ,     qu ề  v   ợ  

     ợp p  p       ủ   ô      ; 

t ự                p  p quả   ý 

       tr   đ         p xã t e  

qu  đ     ủ  p  p  uật; 

   Quả   ý v  tổ   ứ  sử  ụ   

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
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      u quả  ô   s , t   sả , 

p  ơ   t        v    v       

s          ớ  đ ợ       t e  

qu  đ     ủ  p  p  uật; 

d) G ả  qu ết    ếu    , tố    , 

xử  ý v  p    p  p  uật, t ếp 

 ô       t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật; 

đ  Ủ  qu ề      P   C ủ t    

Ủ                 p xã t ự  

           vụ, qu ề      tr    

p    v  t ẩ  qu ề   ủ  C ủ 

t    Ủ                 p xã; 

e  C ỉ đ   t ự                

p  p  ả  v   ô  tr    , p ò  , 

  ố       ,  ổ;  p  ụ       

     p  p để   ả  qu ết      ô   

v    đ t xu t,   ẩ    p tr    

p ò  ,   ố   t     t  ,      

    ,        , trật tự,    t    xã 

    tr   đ         p xã t e  qu  

đ     ủ  p  p  uật; 

   T ự             vụ, qu ề  

        ơ qu         ớ    p 

tr   p      p, ủ  qu ề ; 

   C         vụ      t e  qu  

đ     ủ  Đả  ,  uật Tổ   ứ  

      qu ề  đ   p  ơ  ,  ủ  

p  p  uật         qu   v   ơ 

qu      t ẩ  qu ề  quả   ý     

  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

T      trự  Ủ               

  p xã 

C     ,  ô     ứ ,   ữ         

   t đ      ô     u    tr      p 

xã v   p,      

C     ,  ô     ứ , 

  ữ            t đ    

  ô     u    tr      p 

xã v   p,      

3.2. Bên ngoài 

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

Ủ               tỉ     

Ủ                u      

C   p ò  ,    ,        u     

 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx
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I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ  Ủ                u         qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ đ ợ      . 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

5 
Đ ợ  ủ  qu ề      P   C ủ t    Ủ               t        vă   ả  t u   t ẩ  

qu ề  v  đ ều         t đ     ủ  Ủ                   đ   ô   t  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 

Đ ợ  t        ý   ế  v    p     ô    ô   t  ,            vụ               ,  ô   

  ứ ,   ữ            t đ      ô     u    tr      p xã v   p,       ủ  Ủ      

nhân dân 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          xác 

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     t    

công tác) 

- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ        ặ  đã 

   t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr      v  

03  ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

Cá    u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ       quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề 
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   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u 

   sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự    u    

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Chủ tịch Ủ  ban nhân dân 

xã  

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CB.06.69 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ      nhân dân xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

 ã   đ  ,   ỉ đ   t ự                 vụ về tổ   ứ  v   ả  đả  v    t          ế  

pháp, p  p  uật,     vă   ả   ủ   ơ qu         ớ    p tr  , Ủ                 p xã. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   Trự  t ếp   ỉ đ        ĩ   vự  

v  đ        ô   t      C ủ t    

Ủ                 p xã p    

 ô  ;   ủ đ    x    ự   

   ơ   trì  ,  ế       tr ể  

      ô   v    t e   ĩ   vự , đ   

   ; đ ợ  sử  ụ   qu ề      

 ủ  C ủ t    Ủ               

  p xã       ả  qu ết      ô   

v    v   ý     vă   ả      đ ợ  

C ủ t    Ủ                 p 

xã ủ  qu ề ; 

   C  u tr                  

tr ớ  C ủ t    Ủ               

  p xã về  ĩ   vự   ô   t   

đ ợ       v  về   ữ   qu ết 

đ      ỉ đ  , đ ều       ủ  

 ì  ;  ù   C ủ t    Ủ      

           p xã v      Ủ  v    

Ủ                 p xã    u 

tr          tập t ể về t       

   t đ     ủ  Ủ               

  p xã tr ớ  Đả   ủ ,     đ    

           p xã v  Ủ           

   , C ủ t    Ủ               

  p tr  . Đố  vớ    ữ   v   đề 

v ợt qu  p    v  t ẩ  qu ề  

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
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t ì P   C ủ t    Ủ           

      p xã p ả          C ủ 

t    Ủ                 p xã 

xe  xét, qu ết đ   ; 

   K     ả  qu ết  ô   v   ,  ếu 

   v   đề      qu   đế  p    v  

v  tr            ả  qu ết  ô   

v     ủ  P   C ủ t    Ủ      

              t ì   ủ đ    tr   

đổ , p ố   ợp để t ố      t    h 

  ả  qu ết;  ếu vẫ   ò  ý   ế  

        u t ì         C ủ t    

Ủ                 p xã xe  

xét, qu ết đ   ; 

   C         vụ      t e  qu  

đ     ủ  Đả  ,  ủ  p  p  uật    

     qu  ,  ủ   ơ qu      t ẩ  

qu ề  quả   ý        v  t e  

p     ô    ủ  C ủ t    Ủ  ban 

           p xã. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

T      trự  Ủ               

  p xã 

C     ,  ô     ứ ,   ữ         

   t đ      ô     u    tr      p 

xã v   p,      

C     ,  ô     ứ , 

  ữ            t đ    

  ô     u    tr      p 

xã v   p,      

3.2. Bên ngoài 

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

Ủ               tỉ     

Ủ                u      

C   p ò  ,    ,        u     

 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ  giao. 

2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ  Ủ                u         qu   đế    ứ   ă  , 

      vụ đ ợ      . 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 
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1 

Đ ợ  t        ý   ế  v    p     ô    ô   t  ,            vụ               ,  ô   

  ứ ,   ữ            t đ      ô     u    tr      p xã v   p,       ủ  Ủ      

nhân dân 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự   ô   

tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x     ậ  

t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu      t ẩ  

qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

K            t     t    

công tác) 

- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ        ặ  đã    

t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr      v  03 

 ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết     v   

đề t ự  t ễ       quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề    

t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  v  

đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u    

sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  tr ớ  

 ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   
- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 
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- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự    u    

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Chủ tịch Ủ  ban Mặt trận Tổ quốc 

Việt Nam xã  

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CB.07.70 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  V  t     xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C ủ t    Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  V  t       p xã   ỉ đ   v   ù   vớ      t     

v     ủ  B   T      trự  Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  V  t       p xã t ự                 vụ 

 ủ  Mặt trậ  Tổ quố  V  t       p xã. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   Tr  u tập v    ủ trì         

    ,  u    ọp  ủ  Ủ      Mặt 

trậ  Tổ quố  V  t       p xã; 

   Tổ   ứ  t ự            qu ết, 

   ơ   trì   p ố   ợp v  t ố   

   t      đ          ă , s u 

t      ủ  Ủ      Mặt trậ  Tổ 

quố  V  t       p  ì   v   ủ  

Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  V  t 

      p tr  ;   ủ tr ơ  ,       

s     ủ  Đả  , qu  đ     ủ  

p  p  uật,      qu ết  ủ      

đ            , qu ết đ     ủ  

Ủ                       qu   

đế        vụ, qu ề       ủ  

Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  V  t 

      p xã; 

   T      xu    tập  ợp ý   ế , 

  ế        ủ   ử tr  v           

để p ả     ,   ế       vớ    p 

ủ  Đả  ,       qu ề , Ban 

T      trự  Ủ      Mặt trậ  

Tổ quố  V  t       p tr  ; 

   G p ý,   ế       vớ    p ủ  

Đả  ,       qu ề   ù     p 

tr    v    t ự             s   , 

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 



629 

 

p  p  uật t   đ   p  ơ  ; t ự  

         qu  đ     ủ  p  p  uật 

về       ủ    ơ s , đ u tr    

  ố   qu      u, t      ũ  , 

 ã   p  , t      xã    ;      s t 

   t đ     ủ   ơ qu       

  ớ ,  ủ        ,  ô     ứ  

t e  qu  đ     ủ  Đả   v   ủ  

p  p  uật; 

đ  Tổ   ứ  t ự            u   

vậ  đ   ,     p     tr   t   đu  

  u   ớ  tr            ;     

      vụ Mặt trậ  tham gia xây 

 ự   v   ủ    ố       qu ề ; 

 ả  v  qu ề  v   ợ            

đ     ủ          ;      s t 

   t đ     ủ   ơ qu       

  ớ , đ     ểu Quố     , đ   

  ểu     đ                   p 

v        ,  ô     ứ , v      ứ ; 

t ự       p  p  uật về t ự       

dân   ủ    ơ s ; t          ả  

qu ết    ếu    , tố       đ   

p  ơ  ; 

e  C ỉ đ  ,   ớ    ẫ     t đ    

 ủ  B   Cô   t   Mặt trậ , B   

Thanh tra nhân dân, Ban Giám 

s t đầu t   ủ       đ   ; 

   G ữ  ố  qu      p ố   ợp 

 ô   t   vớ        qu ề  v      

tổ   ứ  t     v     ù     p; 

     ớ    ẫ     t đ     ủ      

tổ   ứ  t  v  ,      t   v    

 ủ  Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  

V  t       p xã; 

   C ỉ đ   x    ự  ,          

qu ết đ   , qu    ế p ố   ợp 

 ô   t    ủ  tổ   ứ   ì   v  tổ 

  ứ  t ự           vă   ả  đ ; 

   Tr  u tập v    ủ trì         

    ,  u    ọp  ủ  Ủ      Mặt 

trậ  Tổ quố  V  t       p xã; 

  ỉ đ   v     ập  ế            

p  ,    p     , qu ết t         

p      t đ    v  qu ết đ    v    

p     ổ      p      t đ       

      ớ    p đố  vớ  tổ   ứ  

mình; 

l) Xem xét, quyết đ      e  

t     ,  ỷ  uật t e  t ẩ  
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qu ề ; 

   C         vụ      t e  qu  

đ     ủ  Đả  ,  ủ  p  p  uật    

     qu  , qu  đ     ủ  tổ   ứ  

      tr  - xã       tru    ơ   

v   ơ qu      t ẩ  qu ề  quả  

 ý       . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

T      trự  Ủ      Mặt trậ  

Tổ quố  V  t       p xã 

Các t     v     ủ  Ủ      Mặt trậ  

Tổ quố  V  t       p xã 

C   t     v     ủ  Ủ  

    Mặt trậ  Tổ quố  

V  t       p xã 

3.2. Bên ngoài 

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

Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  V  t     tỉ     

Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  V  t      u      

 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ  Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  V  t      u         quan 

đế    ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

5 

Đ ợ  ủ  qu ề      P   C ủ t    Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  V  t       p xã  ý t    

    vă   ả  t u   t ẩ  qu ề  v  đ ều         t đ     ủ  Ủ      Mặt trậ  Tổ quố  

V  t       p xã     đ   ô   t  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Đ ợ  qu ết đ    p     ô    ô   t  ,            vụ     P   C ủ t    Ủ      Mặt 

trậ  Tổ quố  V  t       p xã 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 
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K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K           (thành tích 

công tác) 

- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ        ặ  đã 

   t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr      v  

03  ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ       quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u 

   sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự    u    

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 
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- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Bí thư Đoàn Thanh ni n Cộng 

sản H  Chí Minh xã 

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -CB.08.71 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Đ    T          C    sả     C   M    xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

B  t   Đ    T          C    sả     C   M      p xã   ỉ đ   v   ù   vớ      ủ  

v    B   C  p     , B   T      vụ Đ    T          C    sả     C   M      p xã t ự  

               vụ  ủ  Đ    T          C    sả     C   M      p xã. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   C ỉ đ   x    ự   Qu    ế 

   t đ     ủ  B   C  p     , 

B   T      vụ tổ   ứ   ì  ; 

   ơ   trì    ế        ô   t  , 

  ớ    ẫ     t đ    đố  vớ      

tổ   ứ   ơ s  đ    trự  t u   

Đ      p xã; 

   P ố   ợp vớ        qu ề  đ   

p  ơ     p xã,     tổ   ứ  

      tr  - xã      ù     p vậ  

đ   ,   ớ    ẫ        , đ    

v    tổ   ứ   ì   t        t ự  

            ơ   trì        tế - 

xã    , quố  p ò   - an ninh và 

    p     tr   t   đu   ủ  tổ 

  ứ   ì   t e     ơ   trì  , 

     qu ết  ủ  tổ   ứ        tr  

- xã       p tr   đề r ; 

   G p ý,   ế       vớ    p ủ  

Đả  ,       qu ề   ù     p 

tr    v    t ự             s   , 

p  p  uật t   đ   p  ơ  ; t ự  

         qu  đ     ủ  p  p  uật 

về       ủ    ơ s , đ u tr    

  ố   qu      u, t      ũ  , 

lãng phí, t      xã    ;      s t 

   t đ     ủ   ơ qu       

  ớ ,  ủ        ,  ô     ứ  

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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t e  qu  đ     ủ  p  p  uật; 

   Tổ   ứ  t ự                

qu ết,  ết  uậ   ủ  Đả  , qu  

đ     ủ  p  p  uật;          

qu ết đố  vớ  đ    v     ủ  tổ 

  ứ   ì  ; 

đ  C uẩ          u  , tr  u tập 

v    ủ trì             ,  u   

 ọp  ủ  B   C  p     , B   

T      vụ; 

e  C ỉ đ   v     ập  ế       

     p  ,    p     , qu ết t    

     p      t đ    v  qu ết 

đ    v    p     ổ      p      t 

đ             ớ    p đố  vớ  

tổ   ứ   ì  ; 

g) Bám s t    t đ        p     

tr  , đ     ỳ tổ   ứ    ể  tr , 

đ        v          vớ    p ủ  

Đả    ù     p v  Đ      p tr   

về    t đ     ủ  tổ   ứ   ì  ; 

   C ỉ đ      t đ     ủ  B   

C  p     , B   T      vụ t e  

đú   qu    ế    t đ    đã đ ợ  

ban hành; 

i) Các n     vụ      t e  qu  

đ     ủ  Đả  ,  ủ  p  p  uật    

     qu  , qu  đ     ủ  tổ   ứ  

      tr  - xã       tru    ơ   

v   ơ qu      t ẩ  qu ề  quả  

 ý       . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

B   C  p      Đ    T     

     C    sả     C   M    

  p xã 

C   C   đ    v  đ    v    t     

     tr   đ       xã 

C   C   đ    v  đ    

v    t          tr   đ   

bàn xã 

3.2. Bên ngoài 

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

Tỉ   đ      

 u    đ      

 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 
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1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ   u    đ         qu   đế    ứ   ă  ,       vụ 

đ ợ      . 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

5 

Đ ợ  ủ  qu ề      P   B  t   Đ    T          C    sả     C   M      p xã ký 

t        vă   ả  t u   t ẩ  qu ề  v  đ ều         t đ     ủ  B   C  p      Đ    

T          C    sả     C   M      p xã     đ   ô   t  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Đ ợ  qu ết đ    p     ô    ô   t  ,            vụ     P   B  t   Đ    T          

C    sả     C   M      p xã 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     t    

công tác) 

- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ        ặ  đã 

   t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr      v  

03  ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ       quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  
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v  đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u 

   sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự    u    

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



637 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Chủ tịch Hội Li n hiệp Phụ nữ Việt 

Nam xã 

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CB.09.72 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   :             p P ụ  ữ V  t     xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C ủ t                p P ụ  ữ V  t       p xã   ỉ đ   v   ù   vớ      ủ  v    Ban 

C  p     , B   T      vụ             p P ụ  ữ V  t       p xã t ự                 vụ 

 ủ              p P ụ  ữ V  t       p xã. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   C ỉ đ   x    ự   v  tổ   ứ  

t ự       qu    ế    t đ     ủ  

B   C  p     , B   T      vụ 

tổ   ứ   ì  ;    ơ   trì  ,  ế 

       ô   t  ,   ớ    ẫ     t 

đ    đố  vớ                t ô , 

tổ     p ố; 

   P ố   ợp vớ        qu ề  đ   

p  ơ     p xã,     tổ   ứ  

      tr  - xã      ù     p vậ  

đ   ,   ớ    ẫ        ,     

v    tổ   ứ   ì   t        t ự  

            ơ   trì        tế - 

xã    , quố  p ò   - an ninh và 

    p     tr   t   đu   ủ  tổ 

  ứ   ì   t e     ơ   trì  , 

     qu ết  ủ  tổ   ứ        tr  

- xã       p tr   đề r ; 

   G p ý,   ế       vớ    p ủ  

Đả  ,       qu ề   ù     p 

tr    v    t ự             s   , 

p  p  uật t   đ   p  ơ  ; t ự  

         qu  đ     ủ  p  p  uật 

về       ủ    ơ s , đ u tr    

  ố   qu      u, t      ũ  , 

 ã   p  , t      xã    ;      s t 

   t đ     ủ   ơ qu       

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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  ớ ,  ủ        ,  ô     ứ  

t e  qu  đ     ủ  p  p  uật; 

   Tổ   ứ  t ự                

qu ết,  ết  uậ   ủ  Đả  , qu  

đ     ủ  p  p  uật;          

qu ết đố  vớ      v     ủ  tổ 

  ứ   ì  ; 

đ  C uẩ          u  , tr  u tập 

v    ủ trì             ,  u   

 ọp  ủ  B   C  p     , B   

T      vụ; 

e  C ỉ đ   v     ập  ế       

     p  ,    p     , qu ết t    

     p      t đ    v  qu ết 

đ    v    p     ổ      p      t 

đ             ớ    p đố  vớ  

tổ   ứ   ì  ; 

   B   s t    t đ        p     

tr  , đ     ỳ tổ   ứ    ể  tr , 

đ        v          vớ    p ủ  

Đả    ù     p v              p 

P ụ  ữ V  t       p tr   về 

   t đ     ủ  tổ   ứ   ì  ; 

   C ỉ đ      t đ     ủ  B   

C  p     , B   T      vụ t e  

đú   qu    ế    t đ    đã đ ợ  

ban hành; 

   C         vụ      t e  qu  

đ     ủ  Đả  ,  ủ  p  p  uật    

     qu  , qu  đ     ủ  tổ   ứ  

      tr  - xã       tru    ơ   

v   ơ qu      t ẩ  qu ề  quả  

 ý       . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

B   C  p                  p 

P ụ  ữ V  t       p xã 

C           v      v    tr   đ       

xã 

C           v      v    

tr   đ       xã 

3.2. Bên ngoài 

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

            p P ụ  ữ V  t     tỉ     

            p P ụ  ữ V  t      u      

 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 
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I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ              p P ụ  ữ V  t      u         qu   đế  

  ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

5 

Đ ợ  ủ  qu ề      P   C ủ t                p P ụ  ữ V  t       p xã ký thay các 

vă   ả  t u   t ẩ  qu ề  v  đ ều         t đ     ủ  B   C  p                  p 

P ụ  ữ V  t       p xã     đ   ô   t  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Đ ợ  qu ết đ    p     ô    ô   t  ,            vụ     P   C ủ t                p 

P ụ  ữ V  t       p xã 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     t    

công tác) 

- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ        ặ  đã 

   t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr      v  

03  ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ     n quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề 
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   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u 

   sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự    u    

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Chủ tịch Hội Nông dân Việt Nam 

xã 

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CB.10.73 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   :      ô       V  t     xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự  công 

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C ủ t         ô       V  t       p xã   ỉ đ   v   ù   vớ      ủ  v    B   C  p 

    , B   T      vụ      ô       V  t       p xã t ự                 vụ C ủ t        

 ô       V  t       p xã. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

a) C ỉ đ   x    ự   qu    ế 

   t đ     ủ  B   C  p     , 

B   T      vụ tổ   ứ   ì  ; 

   ơ   trì  ,  ế        ô   t  , 

  ớ    ẫ     t đ    đố  vớ      

          t ô , tổ     p ố; 

   P ố   ợp vớ        qu ề  đ   

p  ơ     p xã,     tổ   ứ  

      tr  - xã      ù     p vậ  

đ   ,   ớ    ẫ      v    tổ 

  ứ   ì   t        t ự       

       ơ   trì        tế - xã 

   , quố  p ò   - an ninh và các 

p     tr   t   đu   ủ  tổ   ứ  

 ì   t e     ơ   trì  ,      

qu ết  ủ  tổ   ứ        tr  - xã 

      p tr   đề r ; 

   G p ý,   ế       vớ    p ủ  

Đả  ,       qu ề   ù     p 

tr    v    t ự             s   , 

p  p  uật t   đ   p  ơ  ; t ự  

         qu  đ     ủ  p  p  uật 

về       ủ    ơ s , đ u tr    

  ố   qu      u, t      ũ  , 

 ã   p  , t      xã    ;      s t 

   t đ     ủ   ơ qu   nhà 

  ớ ,  ủ        ,  ô     ứ  

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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t e  qu  đ     ủ  p  p  uật; 

   Tổ   ứ  t ự                

qu ết,  ết  uậ   ủ  Đả  , qu  

đ     ủ  p  p  uật;          

qu ết đố  vớ      v     ủ  tổ 

  ứ   ì  ; 

đ  Tr  u tập v    ủ trì         

    ,  u    ọp  ủ  B   C  p 

hành, B   T      vụ; 

e  C ỉ đ   v     ập  ế       

     p  ,    p     , qu ết t    

     p      t đ    v  qu ết 

đ    v    p     ổ      p      t 

đ             ớ    p đố  vớ  

tổ   ứ   ì  ; 

   B   s t    t đ        p     

tr  , đ     ỳ tổ   ứ    ể  tr , 

đ        v          vớ    p ủ  

Đả    ù     p v       ô       

V  t       p tr   về    t đ    

 ủ  tổ   ứ   ì  ; 

   C ỉ đ      t đ     ủ  B   

C  p     , B   T      vụ t e  

đú   qu    ế    t đ    đã đ ợ  

ban hành; 

   C         vụ      t e  qu  

đ     ủ  Đả  ,  ủ  p  p  uật có 

     qu  , qu  đ     ủ  tổ   ứ  

      tr  - xã       tru    ơ   

v   ơ qu      t ẩ  qu ề  quả  

 ý       . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

B   C  p           ô       

V  t       p xã 

C           v      v    tr   đ       

xã 

C           v      v    

tr   đ       xã 

3.2. Bên ngoài 

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

     ô       V  t     tỉ     

     ô       V  t      u      

 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ  giao. 
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2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ       ô       V  t      u         qu   đế    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ      . 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

5 

Đ ợ  ủ  qu ề      P   C ủ t         ô       V  t       p xã  ý t        vă  

 ả  t u   t ẩ  qu ề  v  đ ều         t đ     ủ  B   C  p           ô       V  t 

      p xã     đ   ô   t  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Đ ợ  qu ết đ    p     ô    ô   t  ,            vụ     P   C ủ t         ô       

V  t       p xã 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- Có trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     t    

công tác) 

- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ        ặ  đã 

   t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr      v  

03  ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Trung t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ       quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 
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- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u 

   sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

Nhóm  ă    ự    u    

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- Ra qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Chủ tịch Hội Cựu chiến binh Việt 

Nam xã 

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CB.11.74 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   :     Cựu    ế       V  t     xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

C ủ t        Cựu    ế       V  t       p xã   ỉ đ   v   ù   vớ      ủ  v    B   

C  p     , B   T      vụ     Cựu    ế       V  t       p xã t ự                 vụ     

Cựu    ế       V  t       p xã. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   C ỉ đ   x    ự   qu    ế 

   t đ     ủ  B   C  p     , 

B   T      vụ tổ   ứ   ì  ; 

   ơ   trì  ,  ế        ô   t  , 

  ớ    ẫ     t đ    đố  vớ      

          t ô , tổ     p ố; 

   T        x    ự   v   ả  v  

Đả  ,       qu ề ,   ế đ  xã 

      ủ    ĩ ;  ả  v  t        , 

t   sả   ủ          , t   sả   ủ  

      ớ ; đ u tr      ố    ọ  

     u,    t đ    p         ủ  

    t ế  ự  t ù đ   ;   ố       

qu   đ ể  s   tr   vớ  đ      ố , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật 

 ủ        ớ ; t ự           qu  

đ     ủ  p  p  uật về       ủ   

 ơ s , đ u tr      ố   qu   

   u, t      ũ  ,  ã   p  , t  

    xã    ;      s t    t đ    

 ủ   ơ qu         ớ ,  ủ      

  ,  ô     ứ  t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật; 

   T        p  t tr ể       tế - 

xã    ,  ủ    ố quố  p ò  ,    

    ;   ế       vớ   ơ qu       

  ớ ,       qu ề  đ   p  ơ   

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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về x    ự   v  tổ   ứ  t ự  

           s   , p  p  uật    

     qu   đế  Cựu    ế      , 

    Cựu    ế      ; 

   Tập  ợp, đ     ết, đ    v    

Cựu    ế       rè   u   ,   ữ 

 ì  p ẩ     t, đ   đứ       

    ,           ả   ĩ         

tr , trì   đ    ểu   ết đ      ố , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật 

 ủ        ớ ,   ế  t ứ  về      

tế, vă     ,       ọ  -  ỹ t uật, 

t ự       tốt    ĩ  vụ  ô      ; 

tập  ợp qu        đã      

t        ĩ  vụ qu   sự t ếp tụ  

p  t  u  tru ề  t ố   “B  đ   

Cụ   ”, t        tổ   ứ    u 

      , B            Cựu qu   

    ,     p     tr           ơ 

s ; 

đ  Tổ   ứ    ă    ,   úp đỡ 

Cựu    ế         đ   p  ơ   

         đ   số   vật    t, t    

t ầ , p  t tr ể       tế     đì  , 

x   đ  ,   ả     è ,        u 

 ợp p  p; tổ   ứ         t đ    

tì      ĩ  để Cựu    ế       

t ơ   trợ,   úp đỡ  ẫ     u 

tr     u   số  ; 

e  Bả  v  qu ề  v   ợ       ợp 

p  p  ủ  Cựu    ế      ; tu    

tru ề , p ổ   ế ,       ụ  p  p 

 uật, t  v  , trợ   úp p  p  ý     

Cựu    ế      ; 

g) P ố   ợp vớ  Đ    t          

C    sả     C   M   ,     tổ 

  ứ  t     v          ủ  Mặt 

trậ  Tổ quố  V  t    ,  ơ qu   

qu   sự       ụ  tru ề  t ố   

  u   ớ ,   ủ    ĩ       ù   

         , ý     tự  ự , tự 

          t ế    trẻ; 

   Tổ   ứ  t ự                

qu ết,  ết  uậ   ủ  Đả  , qu  

đ     ủ  p  p  uật;          

qu ết đố  vớ      v     ủ  tổ 

  ứ   ì  ;   uẩ          u  , 

tr  u tập v    ủ trì             , 

 u    ọp  ủ  B   C  p     , 

B   T      vụ;   ỉ đ   v     ập 

 ế            p  ,    p     , 
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qu ết t         p      t đ    v  

qu ết đ    v    p     ổ      p   

   t đ             ớ    p đố  

vớ  tổ   ứ   ì  ; 

   C ỉ đ      t đ     ủ  B   

C  p     , B   T      vụ t e  

đú   qu    ế    t đ    đã đ ợ  

ban hành; 

   C         vụ      t e  qu  

đ     ủ  Đả  ,  ủ  p  p  uật    

     qu  , qu  đ     ủ  tổ   ứ  

      tr  - xã       tru    ơ   

v   ơ qu      t ẩ  qu ề  quả  

 ý       . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

B   C  p          Cựu    ế  

     V  t       p xã 

C           v      v    tr   đ       

xã 

C           v      v    

tr   đ       xã 

3.2. Bên ngoài 

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

    Cựu    ế       V  t     tỉ     

    Cựu    ế       V  t      u      

 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ      Cựu    ế       V  t      u         qu   đế  

  ứ   ă  ,       vụ đ ợ      . 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

5 

Đ ợ  ủ  qu ề      P   C ủ t        Cựu    ế       V  t       p xã ký thay các 

vă   ả  t u   t ẩ  qu ề  v  đ ều         t đ     ủ  B   C  p          Cựu    ế  

     V  t       p xã     đ   ô   t  . 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Đ ợ  qu ết đ    p     ô    ô   t  ,            vụ     P   C ủ t        Cựu    ế  

     V  t       p xã. 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 
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Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

có t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     t    

công tác) 

- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ        ặ  đã 

   t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr  lên và 

03  ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 

- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ       quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  

và đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u 

   sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 
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- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự    u    

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Công chức Chỉ hu  trưởng Ban 

Chỉ hu  Quân sự xã 

Mã v  tr  v        UB D. V .  -CC.01.75 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : B   C ỉ  u  Qu   sự xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u, đề xu t vớ  Đả   ủ ,     đ            , Ủ                 p xã về   ủ 

tr ơ  ,      p  p,   ả  p  p  ã   đ  ,   ỉ đ   t ự             vụ quố  p ò  , qu   sự; x   

 ự    ự    ợ       qu  ,  ự    ợ    ự    đ    v   ; p ố   ợp vớ      tổ   ứ        tr  - xã 

    tr ể       t ự             vụ  ô   t   quố  p ò   - qu   sự tr   đ      . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   T      u, đề xu t vớ  Đả   

ủ ,     đ            , Ủ      

           p xã về   ủ tr ơ  , 

     p  p,   ả  p  p  ã   đ  , 

  ỉ đ   t ự             vụ quố  

p ò  , qu   sự; x    ự    ự  

  ợ       qu  ,  ự    ợ    ự    

đ    v   ; p ố   ợp vớ      tổ 

  ứ        tr  - xã     tr ể       

t ự             vụ  ô   tác 

quố  p ò   - qu   sự tr   đ   

bàn; 

   P ố   ợp vớ      đơ  v  qu   

đ           ,  ô               

v   ự    ợ        tr   đ       

t        x    ự    ề  quố  

p ò   t       ,   u vự  p ò   

t ủ     sự;   ữ  ì          

      tr , trật tự,    t    xã    ; 

c  P ố   ợp vớ      đơ  v     

đ        p ò  ,  ả  qu  ,  ả   

s t   ể  v       ự    ợ        

 ả  v    ủ qu ề ,              

  ớ  quố      v    ủ qu ề , 

qu ề    ủ qu ề  tr       vù   

  ể  V  t    ; 

   T ự             vụ p ò  , 

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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  ố  ,   ắ  p ụ   ậu quả t     

t  ,          , tì    ế ,  ứu 

   ,  ả  v  v  p ò  ,   ố   

     rừ  ,  ả  v   ô  tr     v  

          vụ p ò   t ủ     sự 

khác; 

đ  G úp C ủ t    Ủ           

      p xã t ự        ô   t   

đă    ý, quả   ý  ô       tr    

đ  tuổ         ĩ  vụ qu   sự, 

quân nhân  ự    v      qu   tự 

v  t e  qu  đ     ủ  p  p  uật, 

t ự        ô   t   đ    v     ọ  

t            ập   ũ; 

e  T      u,   úp     đ    

   ĩ  vụ qu   sự   p xã xử  ý 

    v  p    t e  qu  đ    

 ủ   uật    ĩ  vụ qu   sự; 

   G úp C ủ t    Ủ           

      p xã x    ự   v    ỉ đ   

 ự    ợ       qu   p ố   ợp vớ  

 ô      v       ự    ợ        

t      xu       t đ     ả  v  

        trật tự, sẵ  s       ế  

đ u, tổ   ứ    ắ  p ụ  t     t  , 

sơ t  ,  ứu   ,  ứu    ; 

   C ủ trì v    p ố   ợp vớ      

tổ   ứ        tr  - xã     về t ự  

      ô   t         ụ  quố  

p ò   tr   đ      ; 

   G úp Ủ                 p xã 

t ự             s     ậu 

p  ơ   qu   đ   v  t ự       

      ế đ ,       s    đố  vớ  

    qu  , qu         ự    t e  

qu  đ     ủ  p  p  uật; 

   T ự                 vụ      

t e  p     ô    ủ  C ủ t    Ủ  

               p xã,  ủ  B   

C ỉ  u  Qu   sự   p  u    v  

qu  đ     ủ  p  p  uật về quố  

phòng. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm du ệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

Ủ                 p xã 
 ự    ợ       qu   tự v  tr   đ   

bàn 

 ự    ợ       qu   tự v  

tr   đ       

3.2. Bên ngoài 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Linh-vuc-khac/Luat-nghia-vu-quan-su-2015-282383.aspx
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Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

B  C ỉ  u  Qu   sự tỉ     

B   C ỉ  u  Qu   sự  u      

 4. Phạm vi qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

I Thẩm qu ền ra qu ết định trong công tác chu  n môn, nghiệp vụ 

1 Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ      . 

2 
Đ ợ  t     ự      u    ọp  ủ  B   C ỉ  u  Qu   sự  u         qu   đế    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ      . 

3 Đ ợ   u     p     t ô   t     ỉ đ   đ ều      tr    p    v        vụ. 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

5 

Đ ợ  ủ  qu ề      P   C ỉ  u  tr     B   C ỉ  u  Qu   sự   p xã  ý t        vă  

 ả  t u   t ẩ  qu ề  v  đ ều         t đ     ủ  B   C ỉ  u  Qu   sự   p xã     đ  

công tác. 

II Thẩm qu ền trong quản lý cán bộ, công chức, vi n chức 

1 
Đ ợ  qu ết đ    p     ô    ô   t  ,            vụ     P   C ỉ  u  tr     B   C ỉ 

huy Qu   sự   p xã. 

5. Các   u cầu về trình độ, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

- C  trì   đ    u     ô ,      p vụ p ù  ợp vớ       ,  ự  vự  

công tác. 

- C   ằ   tốt      p tru     p  ý  uậ        tr    ặ          x   

  ậ  t ơ   đ ơ   trì   đ  tru     p  ý  uậ        tr   ủ   ơ qu   

   t ẩ  qu ề  tr     . 

K ế  t ứ   ổ trợ 

- C  trì   đ  quả   ý       ớ  đố  vớ   ô     ứ          u    v    

v  t ơ   đ ơ   tr     . 

- C    ứ     ỉ       ỡ    ã   đ  , quả   ý  s u      ổ       . 

- C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , 

sử  ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă   

 ự          ữ V  t    . 

K            t     t    

công tác) 

- Đã đả        v       t     tốt       vụ     ứ  vụ        ặ  đã 

   t          ô   t   tr         ,  ĩ   vự  từ đủ 03  ă  tr      v  

03  ă       tụ   ầ     t đ ợ  đ             t     tốt       vụ. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ 

tr ơ  ,       s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v    vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt. 

- Tru   t ự ,      đ            ết  ắ      e. 
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- Đ ề  tĩ  ,  ẩ  t ậ . 

- K ả  ă   s    t  , t   u  đ    ập. 

- K ả  ă   đ     ết       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă  , đề xu t   ữ     ủ tr ơ  ,   ả  p  p   ả  qu ết 

các v   đề t ự  t ễ       quan đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   u   . 

- C    ả  ă   tổ   ứ  tr ể  khai         ứu, t ự           đề t  , đề 

   t u    ĩ   vự    u     ô   ủ  đơ  v . 

-   ểu   ết về  ĩ   vự   ô   t    ủ  đơ  v  trong    t ố         tr  

v  đ      ớ   p  t tr ể . 

- C    ả  ă   đ   t  ,       ỡ  , tru ề      kinh        cho        

trẻ sau mình. 

- C  tr            ỉ đ    ả  quả ,   u   ữ khoa  ọ ,   u trữ số    u 

   sơ theo    t ố   để p ụ  vụ cho       vụ  ô   t    ủ  đơ  v  

tr ớ   ắt  ũ         u    . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

      ă    ự    u   

- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ 1-2 

      ă    ự    u    

môn 

-      ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ    vă   ả  2-3 

- Tổ   ứ  t ự       vă   ả  2-3 

      ă    ự  quả   ý 

- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể       v    1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Công chức Văn phòng - thống k  

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CC.01.76 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ      nhân dân xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   t   

 ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u x    ự   v  t e   õ  v    t ự          ơ   trì  ,  ế        ô   t  ,      

    v    đ     ỳ, đ t xu t  ủ      đ            , T      trự      đ            , Ủ      

         v  C ủ t    Ủ                 p xã. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   T      u x    ự   v  t e  

 õ  v    t ự          ơ   trì  , 

 ế        ô   t  ,          v    

đ     ỳ, đ t xu t  ủ      đ    

nhân    , T      trự      đ    

        , Ủ               v  

C ủ t    Ủ                 p 

xã; 

   P ố   ợp vớ   ô     ứ       

tr    v      uẩ         đ ều 

     vật    t,  ỹ t uật để tổ 

  ứ       ỳ  ọp  ủ      đ    

        , p      ọp  ủ  Ủ      

nhân dân và các ho t đ         

 ủ      đ            , T      

trự      đ            , Ủ      

           p xã;  ô   t    ầu 

 ử đ     ểu Quố     ,  ầu  ử đ   

  ểu     đ                   p 

v   ầu  ử t     v    Ủ      

           p xã; 

   Tổ    ợp, t e   õ ,         

v    t ự       qu    ế     v    

 ủ  Ủ                 p xã; 

  úp C ủ t    Ủ               

  p xã tổ   ứ  t ếp  ô       v  

t ự       qu    ế       ủ    ơ 

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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s  t e  qu  đ     ủ  p  p  uật; 

t ếp   ậ        ế      , đơ  t   

   ếu    , tố       u ể  đế  

T      trự      đ    nhân dân, 

Ủ              , C ủ t    Ủ  

               p xã xe  xét, 

  ả  qu ết t e  t ẩ  qu ề ; 

   T      u Ủ               

  p xã t ự        ơ   ế   t  ử , 

  t  ử       t ô  ; tổ   ứ     

p ậ  t ếp   ậ ,   ả  qu ết v  trả 

 ết quả   ả  qu ết     t ủ tụ  

hàn         ủ  Ủ               

  p xã; x    ự         qu ề  

đ    tử,  ô        t ô   t  , 

  u ể  đổ  số;  ô   t     ể  

s  t t ủ tụ            ; 

đ  G úp Ủ                 p xã 

tr    v     ập       ểu  ẫu 

t ố     , tổ   ứ  t ự       đ ều 

tr  t ố      t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật về t ố     ; tổ    ợp, 

t ố      v  quả   ý  ơ s   ữ 

   u t e       ĩ   vự  tr   đ   

     tr    đ      ơ s   ữ    u 

về       ,  ô     ứ    p xã v  

         t đ      ô     u    

tr        p xã,   t ô , tổ     

p ố ; t ự        ô   t   vă  

th ,   u trữ, t   đu ,   e  

t     ; 

e  C ủ trì, p ố   ợp vớ   ô   

  ứ       t e   õ  v    t ự  

      ế       p  t tr ể       tế 

- xã    ; tổ    ợp, t ố       ết 

quả t ự             ỉ t  u p  t 

tr ể       tế - xã         p xã 

t e  qu  đ     ủ  p  p  uật; 

g) T ự                 vụ      

t e  p     ô    ủ  C ủ t    Ủ  

               p xã v  qu  đ    

 ủ  p  p  uật         qu  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực 

tiếp và kiểm du ệt 

kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp 
Các đơn vị phối hợp chính 

 ã   đ   trự  t ếp 
C    ô     ứ    u     ô  

     p vụ tr    đơ  v . 
C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v          qu  . 
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3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v        t đ    

     qu   đế   ĩ   vự  t u   p    v  quả  

 ý  ủ  đơ  v . 

 

- T             u    ọp         qu  ; 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu; 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô ; 

-     t ô   t   t ố     ; 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi và qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

1 

Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ        đố  vớ       ô   v       

qu  đ     ắt  u   về p  ơ   p  p, qu  trì  , trì   tự t ủ tụ  t ự       t ì t ự       t e  

qu  đ    t ơ   ứ   . 

2 T        ý   ế      v   đề      qu   đế        vụ   u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

3 
Đ ợ   u     p t ô   t     ỉ đ  , đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        vụ 

đ ợ      . 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

5 
Đ ợ  t             u    ọp,         ,     t ả          qu   t e  qu  đ      ặ  p    

 ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

C u     ô       p vụ: C   ằ   tốt      p đ    ọ  tr           , 

  u          đ   t   p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   t    ủ  v  tr  

v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  , 

đơ  v ; 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt; 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ   ,   ết  ắ      e; 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  ; 

- K ả  ă   đ     ết       ; 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   ; 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu khác - C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 
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đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  ; 

- C    ả  ă   đề xu t x    ự   qu  trì          v    ả  p  p   ả  qu ết 

    v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , 

đơ  v ; 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô ,  ỹ  ă   xử  ý     

tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề 

xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       ; 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       ; 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;    

 ỹ  ă   t u ết trì  ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự ; 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực T n năng lực Cấp độ 

      ă    ự  

chung 
- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ  1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 
- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô       p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 
- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Công chức Địa chính - xâ  dựng - 

đô thị và môi trường (đối với phường, thị trấn) 

hoặc công chức Địa chính - nông nghiệp - xây 

dựng và môi trường (đối với xã) 

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CC.02.77 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ               xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u,   úp Ủ                 p xã tổ   ứ  t ự                 vụ, qu ề      

 ủ  Ủ              , C ủ t    Ủ                 p xã tr         ĩ   vự  về quả   ý đ t đ  , 

đ     ớ  đơ  v            , t     u   ,  ô  tr    , x    ự  , đô t  ,      t ô  ,  ô        p, 

 ô   t ô  tr   đ         p xã t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   T      u,   úp Ủ           

      p xã tổ   ứ  t ự       các 

      vụ, qu ề       ủ  Ủ  

            , C ủ t    Ủ      

           p xã tr         ĩ   

vự  về quả   ý đ t đ  , đ     ớ  

đơ  v            , t     u   , 

 ô  tr    , x    ự  , đô t  , 

     t ô  ,  ô        p,  ô   

t ô  tr   đ         p xã t e  

qu  đ     ủ  p  p  uật; 

   T      u,   úp Ủ           

      p xã x    ự  , tr ể       

t ự           qu       ,  ế 

      p  t tr ể       tế - xã    , 

     ,  ĩ   vự  t u   t ẩ  

qu ề   ủ  Ủ                 p 

xã   ặ   ủ    p tr   đã p   

 u  t tr ể       tr   đ         p 

xã; 

   T u t ập t ô   t  , tổ    ợp 

số    u,  ả  quả     sơ v  x   

 ự                    qu   đế  

t ẩ  qu ề  quả   ý  ủ  Ủ      

           p xã về đ t đ  , đ   

  ớ  đơ  v            , t   

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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  u   ,  ô  tr    , x    ự  , 

đô t  ,      t ô  ,  ô        p, 

nôn  t ô  tr   đ         p xã; 

   T      u,   úp Ủ           

      p xã trì   Ủ           

      p  u    qu ết đ         

đ t, t u     đ t,   p        ứ   

  ậ  qu ề  sử  ụ   đ t đố  vớ  

       đì  ,        ;  ập sổ đ   

      đố  vớ    ủ sử  ụ   đ t 

 ợp p  p;   ớ    ẫ  t ủ tụ  

t ẩ  tr  để x     ậ  tổ   ứ ,    

    đì  ,         đă    ý đ t 

đ  , t ự           qu ề   ô   

         qu   tớ  đ t đ   tr   đ   

      p xã; p ố   ợp vớ   ô   

  ứ       t ự           t ủ tụ  

           tr    v    t ếp   ậ  

   sơ v  t ẩ  tr  để x        

  u    ố ,      tr    đă    ý 

v  sử  ụ   đ t đ  , tì   tr    

tr       p đ t đ   v    ế  đ    

về đ t đ   tr   đ      ; 

đ  T      u,   úp Ủ           

      p xã x    ự          sơ 

về v      p p ép  ả  t  , x   

 ự        ô   trì  ,       tr   

đ       để C ủ t    Ủ           

      p xã qu ết đ      ặ  trì   

Ủ                 p  u    xe  

xét, qu ết đ   ;  ô   t   x   

 ự  ,      s t về  ỹ t uật tr    

v    x    ự        ô   trì   

p ú   ợ    đ   p  ơ  ; 

e  P ụ tr         ô   v    t u   

 ĩ   vự  đ t đ  , đ     ớ  đơ  v  

hành chính, tài nguyên, môi 

tr    , x    ự  , đô t  ,      

t ô  ,  ô        p,  ô   t ô  

t   tru   t                  

        t  ử ,   t  ử       

t ô   t e  p     ô    ủ  C ủ 

t    Ủ                 p xã; 

   T ự         ữ         vụ 

khác the  p     ô    ủ  C ủ 

t    Ủ                 p xã v  

qu  đ     ủ  p  p  uật         

quan. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 
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Được quản lý trực 

tiếp và kiểm du ệt 

kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp 
Các đơn vị phối hợp chính 

 ã   đ   trự  t ếp 
C    ô     ứ    u     ô  

     p vụ tr    đơ  v . 
C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v          qu  . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v        t đ    

     qu   đế   ĩ   vự  t u   p    v  quả  

 ý  ủ  đơ  v . 

 

- T             u    ọp         qu  ; 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu; 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u    môn; 

-     t ô   t   t ố     ; 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi và qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

1 

Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ        đố  vớ       ô   v       

qu  đ     ắt  u   về p  ơ   p  p, qu  trì  , trì   tự t ủ tụ  t ự       t ì t ự       t e  

qu  đ    t ơ   ứ   . 

2 T        ý   ế      v   đề      qu   đế        vụ   u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

3 
Đ ợ   u     p t ô   t     ỉ đ  , đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        vụ 

đ ợ      . 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

5 
Đ ợ  t             u    ọp,         ,     t ả          qu   t e  qu  đ      ặ  p    

 ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

C u     ô       p vụ: C   ằ   tốt      p đ    ọ  tr           , 

  u          đ   t   p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   t    ủ  v  tr  

v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t Nam. 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  , 

đơ  v ; 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt; 

- Trung t ự , t ẳ   t ắ ,      đ   ,   ết  ắ      e; 
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- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  ; 

- K ả  ă   đ     ết       ; 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   ; 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  ; 

- C    ả  ă   đề xu t x    ự   qu  trì          v    ả  p  p   ả  qu ết 

    v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , 

đơ  v ; 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô ,  ỹ  ă   xử  ý     

tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề 

xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       ; 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       ; 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;    

 ỹ  ă   t u ết trì  ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự ; 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực T n năng lực Cấp độ 

      ă    ự  

chung 
- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ  1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 
- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô       p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 
- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- Phát tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Công chức Tài chính - kế toán 
Mã v  tr  v        :UB D. V .  -CC.03.78 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ               xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u,   úp Ủ                 p xã tổ   ứ  t ự             vụ, qu ề       ủ  

Ủ                 p xã tr     ĩ   vự  t        ,      s    tr   đ       t e  qu  đ     ủ  

p  p  uật. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự           

      vụ t e    ứ  

 ă  ,       vụ đ ợ  

phân công theo 

quy đ     ủ  Đả   v  

p  p  uật 

   T      u,   úp Ủ           

      p xã tổ   ứ  t ự       

      vụ, qu ề       ủ  Ủ  

               p xã tr     ĩ   

vự  t        ,      s    tr   đ   

    t e  qu  đ     ủ  p  p  uật; 

   T      u,   úp Ủ           

      p xã x    ự    ự t    

t u,          s      p xã trì   

    đ               p xã p   

 u  t; tổ   ứ  t ự        ự t    

t u,          s    v           

pháp k    t      u   t u tr   

đ      ; 

   Tổ   ứ  t ự              t 

đ    t        ,      s    t e  

  ớ    ẫ   ủ   ơ qu   t         

  p tr  ; qu ết t         s    

  p xã v  t ự               t   

     ,      s    t e  qu  đ    

 ủ  p  p  uật; 

   G úp Ủ                 p xã 

t ự       quả   ý   u   vố      

 ự    đầu t  x    ự    ơ  ả , 

t   sả   ô   t     p xã;   ể  tr , 

qu ết t         ự    đầu t  x   

 ự   t u   t ẩ  qu ề  quả   ý 

Cô   t   t ự       t e  đú    ế 

      đ ợ  p    u  t, đú   qu  

đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p  uật. 
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 ủ  Ủ                 p xã; 

đ  T      u,   úp C ủ t    Ủ  

               p xã   ả  qu ết 

  ế đ ,       s    đố  vớ      

  ,  ô     ứ    p xã v        

   t đ      ô     u    tr   ; 

e  T ự                 vụ      

t e  p     ô    ủ  C ủ t    Ủ  

               p xã v  qu  đ    

 ủ  p  p  uật         qu  . 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực 

tiếp và kiểm du ệt 

kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp 
Các đơn vị phối hợp chính 

 ã   đ   trự  t ếp 
C    ô     ứ    u     ô  

     p vụ tr    đơ  v . 
C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v          qu  . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v        t đ    

     qu   đế   ĩ   vự  t u   p    v  quả  

 ý  ủ  đơ  v . 

 

- T             u    ọp         qu  ; 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu; 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô ; 

-     t ô   t   t ố     ; 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi và qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

1 

Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ        đố  vớ       ô   v       

qu  đ     ắt  u   về p  ơ   p  p, qu  trì  , trì   tự t ủ tụ  t ự       t ì t ự       t e  

qu  đ    t ơ   ứ   . 

2 T        ý   ế      v   đề      qu   đế        vụ   u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

3 
Đ ợ   u     p t ô   t     ỉ đ  , đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        vụ 

đ ợ      . 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ     

      vụ đ ợ      . 

5 
Đ ợ  t             u    ọp,         ,     t ả          qu   t e  qu  đ      ặ  p    

 ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   C u     ô       p vụ: C   ằ   tốt      p đ    ọ  tr           , 

  u          đ   t   p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   t    ủ  v  tr  
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v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ g, 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  , 

đơ  v ; 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt; 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ   ,   ết  ắ      e; 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ông tin; 

- K ả  ă   đ     ết       ; 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   ; 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự   ô   

t   đ ợ  p     ô  ; 

- C    ả  ă   đề xu t x    ự   qu  trì          v    ả  p  p   ả  qu ết 

    v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ qu  , 

đơ  v ; 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô ,  ỹ  ă   xử  ý các 

tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, đề 

xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       ; 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       ; 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ;    

 ỹ  ă   t u ết trì  ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự ; 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực T n năng lực Cấp độ 

      ă    ự  

chung 
- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ  1-2 

      ă    ự  - T      u x    ự   vă   ả  2-3 
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chuyên môn -   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô       p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 
- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Công chức Tư pháp - hộ tịch 

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CC.04.79 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ      nhân dân xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u,   úp Ủ                 p xã tổ   ứ  t ự             vụ, qu ề       ủ  

Ủ                 p xã, C ủ t    Ủ                 p xã tr     ĩ   vự  t  p  p v     t    

tr   đ       t e  qu  đ     ủ  p  p  uật. 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự       

          vụ 

theo   ứ   ă  , 

      vụ đ ợ  p    

công theo quy đ    

 ủ  Đả   v  p  p 

 uật 

   T      u,   úp Ủ      

           p xã tổ   ứ  t ự  

           vụ, qu ề       ủ  

Ủ                 p xã, C ủ 

t    Ủ                 p xã 

tr     ĩ   vự  t  p  p v     

t    tr   đ       t e  qu  đ    

 ủ  p  p  uật; 

   G úp Ủ                 p 

xã t ẩ  đ    v    s    t ả , 

             vă   ả  t e  qu  

đ     ủ  p  p  uật;   úp Ủ  

               p xã tổ   ứ  

    ý   ế           đố  vớ  

    vă   ả  qu  p    p  p 

 uật t e   ế        ủ  Ủ      

           p xã v    ớ    ẫ  

 ủ   ơ qu     p tr  ; 

   G úp Ủ                 p 

xã t ự        ô   t   p ổ   ế , 

      ụ  p  p  uật, trợ   úp 

pháp lý; công tác thi hành án; 

t e   õ  v    t        p  p  uật 

và tổ   ứ      ý   ế           

tr   đ         p xã tr    v    

t        x    ự   p  p  uật; 

x    ự     p xã đ t   uẩ  t ếp 

Cô   t   t ự       t e  đú   

 ế       đ ợ  p    u  t, đú   

qu  đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p 

 uật. 
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 ậ  p  p  uật;   ớ    ẫ     t 

đ    đố  vớ  tổ   ứ   ò    ả  

 ơ s ; p ố   ợp vớ  tr     

t ô , tổ tr     tổ     p ố 

tr    v    sơ  ết, tổ    ết  ô   

t    ò    ả     ơ s ,         

Ủ                 p xã; quả  

 ý tủ s    p  p  uật t   Ủ      

           p xã; p ố   ợp vớ  

 ô     ứ  Vă      - xã     

  ớ    ẫ       đ           

t ô , tổ     p ố x    ự   v  

tổ   ứ  t ự         ơ    ớ , 

qu   ớ ; 

d) Giúp Ủ                 p 

xã t ự       v    đă    ý, 

quả   ý    t    t e  qu  đ    

 ủ  p  p  uật; 

đ  P ụ tr     ĩ   vự     t   , 

 ô     ứ  ,   ứ   t ự  t      

p ậ  t ếp   ậ  v  trả  ết quả 

 ủ  Ủ                 p xã; 

e  G úp Ủ                 p 

xã trong công t   p ò     ố   

t      ũ   v            vụ 

     qu   đế   ĩ   vự  t     

tra; 

   T ự                 vụ 

     t e  p     ô    ủ  C ủ 

t    Ủ                 p xã v  

qu  đ     ủ  p  p  uật         

quan. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực 

tiếp và kiểm du ệt 

kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp 
Các đơn vị phối hợp chính 

 ã   đ   trự  t ếp 

C    ô     ứ    u    

 ô       p vụ tr    đơ  

v . 

C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v          qu  . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v        t đ    

     qu   đế   ĩ   vự  t u   p    v  quả  

 ý  ủ  đơ  v . 

 

- T             u    ọp         qu  ; 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu; 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô ; 

-     t ô   t   t ố     ; 
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- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi và qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

1 

Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ        đố  vớ       ô   v    

   qu  đ     ắt  u   về p  ơ   p  p, qu  trì  , trì   tự t ủ tụ  t ự       t ì t ự       

t e  qu  đ    t ơ   ứ   . 

2 T        ý   ế      v   đề      qu   đế        vụ   u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

3 
Đ ợ   u     p t ô   t     ỉ đ  , đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        

vụ đ ợ      . 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

5 
Đ ợ  t             u    ọp,         ,     t ả          qu   t e  qu  đ      ặ  p    

 ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

C u     ô       p vụ: C   ằ   tốt      p đ    ọ  tr  lên ngành, 

  u          đ   t   p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   t    ủ  v  tr  

v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  , 

đơ  v ; 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt; 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ   ,   ết  ắ      e; 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  ; 

- K ả  ă   đ     ết       ; 

- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   ; 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  ; 

- Có   ả  ă   đề xu t x    ự   qu  trì          v    ả  p  p   ả  

qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ 

qu  , đơ  v ; 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô ,  ỹ  ă   xử  ý     

tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, 

đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v       ; 



669 

 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       ; 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự ; 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực T n năng lực Cấp độ 

      ă    ự  

chung 
- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ  1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 
- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô       p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 
- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Công chức Văn hóa - xã hội 

Mã v  tr  v       : UB D. V .  -

CC.05.80 

      ắt đầu t ự      : 

Đ   đ ể      v   : Ủ               xã 

Qu  trì    ô   v         qu  : C   vă   ả , qu  đ     ủ  p  p  uật về      ,  ĩ   vự   ô   

t    ủ  v  tr  v       . 

1. Mục ti u vị trí việc làm 

T      u,   úp Ủ                 p xã tổ   ứ  t ự             vụ, qu ề       ủ  Ủ      

           p xã, C ủ t    Ủ                 p xã tr         ĩ   vự  vă     , thông tin, 

tru ề  t ô  , t ể  ụ , t ể t   ,  u     ,     đ   , t  ơ       , xã    ,   tế,       ụ , t   

   ỡ  , tô      ,     t  ,     đì  , trẻ e  v  t          t e  qu  đ     ủ  p  p  uật; t    

  u   úp Ủ                 p xã tr     ô   t    ả    ể  xã    ,  ả    ể    tế,    t    v  

s   ,     đ   ; x    ự   t  u     p  t tr ể  đố  t ợ   t         ả    ể  xã    ,  ả    ể    tế 

tr     ế       p  t tr ể       tế - xã           ă  để trì       đ              ù     p 

qu ết đ   . 

2. Các công việc và ti u chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ti u chí đánh giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

 

Tổ   ứ  t ự       

          vụ 

theo   ứ   ă  , 

      vụ đ ợ  p    

công theo quy đ    

 ủ  Đả   v  p  p 

 uật 

   T      u,   úp Ủ      

           p xã tổ   ứ  t ự  

           vụ, qu ề       ủ  

Ủ                 p xã, C ủ 

t    Ủ                 p xã 

tr         ĩ   vự  vă     , 

t ô   t  , tru ề  t ô  , t ể 

 ụ , t ể t   ,  u     ,     đ   , 

t  ơ       , xã    ,   tế, giáo 

 ụ , t      ỡ  , tô      ,     

t  ,     đì  , trẻ e  v  t     

     t e  qu  đ     ủ  p  p 

 uật; t      u   úp Ủ      

           p xã tr     ô   t   

 ả    ể  xã    ,  ả    ể    tế, 

   t    v  s   ,     đ   ; x   

 ự   t  u     p  t tr ể  đố  

t ợ   t         ả    ể  xã 

   ,  ả    ể    tế tr     ế 

      p  t tr ể       tế - xã 

          ă  để trì       

đ              ù     p qu ết 

Cô   t   t ự       t e  đú   

 ế       đ ợ  p    u  t, đú   

qu  đ     ủ  Đả   v   ủ  p  p 

 uật. 
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đ   ; 

   G úp Ủ                 p xã 

tr    v    tổ   ứ         t đ    

vă     , t ô   t  , tru ề  t ô  , 

t ể  ụ , t ể t   ; quả   ý  u 

    ,  ả  v         t         sử 

vă      tr   đ         p xã, x   

 ự   đ   số   vă             

đ           v  x    ự       

đì   vă      tr   đ      ; 

   T ố          số,     đ   , 

v       ,          ề tr   đ   

   ; t e   õ , tổ    ợp,     

    về số   ợ   v  tì    ì   

  ế  đ        đố  t ợ         

s        đ   ,           ô  ; 

t      ỡ  , tô      ,     t  , 

    đì  , trẻ e  v  t         ; 

t ự       v        trả       ế 

đ  đố  vớ                    

s    xã    ,           ô  ; 

quả   ý    ĩ  tr       t sĩ v  

     ô   trì        ô      t sĩ; 

t ự              t đ     ả  trợ 

xã    ,    ơ   trì   x   đ  , 

  ả     è  v   ô   t      t    

t ự  p ẩ  tr   đ      ;     

    số    u t ô   t  , tru ề  

thông; 

   C ủ trì, p ố   ợp vớ   ô   

  ứ  t  p  p v  Tr     t ôn, 

Tổ tr     tổ     p ố tr    

v      ớ    ẫ       đ        

   t ô , tổ     p ố x    ự   

v  tổ   ứ  t ự         ơ   

 ớ , qu   ớ ; p ố   ợp vớ  

 ô     ứ  Vă  p ò   - t ố   

   tr    v    x    ự    ơ s  

 ữ    u về     số,     đ   , 

v        v      đố  t ợ   

chính sách; 

đ  T ự                 vụ 

     t e  p     ô    ủ  C ủ 

t    Ủ                 p xã v  

qu  đ     ủ  p  p  uật         

quan. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực 

tiếp và kiểm du ệt 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp 
Các đơn vị phối hợp chính 
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kết quả bởi 

 ã   đ   trự  t ếp 
C    ô     ứ    u     ô  

     p vụ tr    đơ  v . 
C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v          qu  . 

3.2. Bên ngoài 

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

C    ơ qu  , tổ   ứ , đơ  v        t đ    

     qu   đế   ĩ   vự  t u   p    v  quả  

 ý  ủ  đơ  v . 

 

- T             u    ọp         qu  ; 

- Cu     p     t ô   t   t e    u  ầu; 

- T u t ập     t ô   t    ầ  t  ết     v    t ự  

      ô   v      u     ô ; 

-     t ô   t   t ố     ; 

- T ự               t e    u  ầu. 

4. Phạm vi và qu ền hạn 

TT Qu ền hạn cụ thể 

1 

Đ ợ    ủ đ    về p  ơ   p  p t ự        ô   v    đ ợ        đố  vớ       ô   v    

   qu  đ     ắt  u   về p  ơ   p  p, qu  trì  , trì   tự t ủ tụ  t ự       t ì t ự       

t e  qu  đ    t ơ   ứ   . 

2 T        ý   ế      v   đề      qu   đế        vụ   u     ô   ủ   ơ qu  , đơ  v . 

3 
Đ ợ   u     p t ô   t     ỉ đ  , đ ều       ủ   ơ qu  , đơ  v  tr    p    v        

vụ đ ợ      . 

4 
Đ ợ    u  ầu  u     p t ô   t   v  đ         ứ  đ  x   t ự   ủ  t ô   t   p ụ  vụ 

          vụ đ ợ      . 

5 
Đ ợ  t             u    ọp,         ,     t ả          qu   t e  qu  đ      ặ  p    

 ô    ủ   ã   đ    ơ qu  , đơ  v . 

5. Các   u cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 

5.1.   u cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm   u cầu   u cầu cụ thể 

Trì   đ  đ   t   

C u     ô       p vụ: C   ằ   tốt      p đ    ọ  tr           , 

  u          đ   t   p ù  ợp vớ       ,  ĩ   vự   ô   t    ủ  v  tr  

v       . 

B     ỡ  ,   ứ   

  ỉ 

C    ứ     ỉ       ỡ     ế  t ứ ,  ỹ  ă   quả   ý       ớ  đố  vớ  

 ô     ứ          u    v    v  t ơ   đ ơ  . 

C   ỹ  ă   sử  ụ    ô        t ô   t    ơ  ả    ặ  t ơ   đ ơ  , sử 

 ụ   đ ợ          ữ   trì   đ  t ơ   đ ơ    ậ  2   u    ă    ự  

        ữ V  t    . 

P ẩ     t         

- Tu  t đố  tru   t    , t   t    ,        tú     p        ủ tr ơ  , 

      s     ủ  Đả  , p  p  uật  ủ        ớ , qu  đ     ủ   ơ qu  , 

đơ  v ; 

- T    t ầ  tr              vớ   ô   v   , vớ  tập t ể, p ố   ợp  ô   

t   tốt; 

- Tru   t ự , t ẳ   t ắ ,      đ   ,   ết  ắ      e; 

- Đ ề  tĩ  ,   u    tắ ,  ẩ  t ậ ,  ả   ật t ô   t  ; 

- K ả  ă   đ     ết       ; 
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- C  u đ ợ   p  ự  tr     ô   v   ; 

- Tập tru  , s    t  , t   u  đ    ập v       . 

C     u  ầu      

- C    ả  ă    ụ t ể     v  tổ   ứ  t ự          u quả       ủ tr ơ  , 

đ      ố   ủ  Đả  ,       s    p  p  uật  ủ        ớ     ĩ   vự  

 ô   t   đ ợ  p     ô  ; 

- C    ả  ă   đề xu t x    ự   qu  trì          v    ả  p  p   ả  

qu ết     v   đề t ự  t ễ       qu   đế    ứ   ă  ,       vụ  ủ   ơ 

qu  , đơ  v ; 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ    u     ô ,  ỹ  ă   xử  ý     

tì    uố   tr    qu  trì     ớ    ẫ ,   ể  tr ,      s t, t      u, 

đề xu t v  t ự        ô   v    t e  v  tr  v      m; 

-   ểu v  vậ   ụ   đ ợ        ế  t ứ  về p  ơ   p  p         ứu, tổ 

  ứ , tr ể               ứu, x    ự       t      u, đề t  , đề    t u   

 ĩ   vự    u     ô  đả       ; 

- B ết vậ   ụ         ế  t ứ   ơ  ả  v           về      ,  ĩ   vự ; 

    ỹ  ă   t u ết trì  ,   ớ    ẫ       p vụ về      ,  ĩ   vự ; 

- Áp  ụ   t     t          ế  t ứ ,  ỹ t uật x    ự  ,          vă  

 ả  v    ô   v    t e    u  ầu  ủ  v  tr  v       . 

5.2.   u cầu về năng lực 

Nhóm năng lực T n năng lực Cấp độ 

      ă    ự  

chung 
- Đ   đứ  v   ả   ĩ   2-3 

- Tổ   ứ  t ự        ô   v    2-3 

- S    t ả  v           vă   ả  2-3 

- G    t ếp ứ   xử 2-3 

- Qu      p ố   ợp 2-3 

- Sử  ụ    ô        t ô   t   1-2 

- Sử  ụ           ữ  1-2 

      ă    ự  

chuyên môn 
- T      u x    ự   vă   ả  2-3 

-   ớ    ẫ  t ự       vă   ả  2-3 

- K ể  tr  t ự       vă   ả  2-3 

- T ẩ  đ   ,   p ý vă   ả  2-3 

- T ự          t đ      u     ô       p vụ 2-3 

      ă    ự  

quả   ý 
- T   u     ế    ợ  1-2 

- Quả   ý sự t    đổ  1-2 

- R  qu ết đ    1-2 

- Quả   ý   u    ự  1-2 

- P  t tr ể  đ     ũ 1-2 

 


