%\ S6 va ky higu: 736-QD/TU

TiNH UY LAM PONG PANG CONG SAN VIET NAM
%

s612b -Qp/TU Lém Pdng, ngay V9 thang 4 ném 2026

QUYET PINH
Ban hanh Danh muc vij tri viéc lam, ban mé ta vj tri viéc lam
cong chirc ciia Ban T6 chirc Tinh iy

- Can ctr Diéu 1¢ Pang;

- Can ¢t Quy dinh s6 329-QP/TW, ngay 13/6/2025 cua Ban Bi thu Trung
wong Pang vé “chitc ndng, nhiém vy, quyén han, t6 chitc b mdy co quan chuyén
trdach tham muu, giup viéc Tinh uy, thanh uy truc thugc Trung wong”;

- C#n ctt Quyét dinh sb 4263-QD/BTCTW, ngay 31/12/2025 ctia Ban T6 chirc
Trung vong ban hanh Danh muc vi tri viéc lam céng chirc nganh T6 chic xay
dung Dang;

- Cén ctr Quyét dinh sé 4246-QD/BTCTW, ngay 31/12/2025 ctia Ban T6 chirc
Trung wong ban hanh Danh muc vi tri viéc lam hd trg, phuc vu trong céc co quan,
don vi sy nghié€p ciia Pang, co quan Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam cac cép
(néu co);

- Céan ct Quy ché lam viéc sé 05-QC/TU, ngay 19/12/2025 clia Ban Chép
hanh Pang bo tinh Lam Pdng, nhiém ky 2025 - 2030;

- Can ¢t Quy dinh sb 324-QD/TU, ngay 20/12/2025 clia Ban Thudng vu Tinh
Gy vé phan cdp quéan ly can bd; quy hoach; bd nhiém, gidi thiéu can bo g cit; cho
théi giir chirc vu, tir chirc, mién nhiém va tam dinh chi cong tac ddi vé6i can bo;

- Can ctr Két luan s6 475-KL/TU, ngay 20/3/2026 cta Ban Thuong vy Tinh
ty vé cong tac to chirc xdy dung Déng;

- Xét @& nghi cia Ban T6 chirc Tinh ty,

BAN THUONG VU TiNH UY QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Danh muc vi tri viéc lam, ban m6 ta vi tri viéc lam cong
chitc ciia Ban T chic Tinh uy, cu thé nhu sau:

- Danh muc vi tri viéc lam gém 20 vi tri va 20 ban mo ta vi tri viéc lam (Kem
theo Danh muc vi tri viéc lam va cdc ban mé ta vi tri viéc lam).

- T4 chic bd may: Theo Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han, t6 chirc
bd may va mbi quan hé cong tac ctia Ban T chire Tinh ty.

- S6 bién ché: Thuc hién theo Quyét dinh giao bién ché cia Ban Thuong vu
Tinh uy.
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- Hop ddng lao dong: Thuc hién theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP, ngay
30/12/2022 cuia Chinh phi va théng bao ciia cdp ¢ thim quyén.

- Ty 1& cong chirc b tri theo vi tri viéc lam: Thyc hién theo Théng bdo cua
cép c6 thdm quyén.

Piéu 2. Ban T chirc Tinh ty c6 trach nhiém:

1. Cin cr danh muc vi tri viéc lam va Ban moé ta vi tri viéc lam da dugc phé
duyét, bién ché duoc giao hang nam dé thuc hién viéc bd tri, sir dung cong chirc
lao déng hop ddng theo diing quy dinh hién hanh.

2. Piang ky nhu cau tuyén dung, sir dung, quan ly cdng chirc theo vi tri viéc
lam. P& xuit k& hoach dao tao, bdi dudng dbi véi can bg, cong chire dap Umg tidu
chudn, trinh d6 chuyén mén phi hop véi vi tri viéc lam theo quy dinh.

3. Trinh Ban Thuong vu Tinh Gy xem xét diéu chinh vi tri viéc lam, ban mé ta
vi tri viéc 1am khi c¢6 su thay dbi vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, t6 chirc bo
may theo quy dinh cta cép c6 thAm quyén.

Pidu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Van phong Tinh 1y, Ban T4 chirc Tinh ty chju trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU

- Thudng tryc Tinh dy, Bl THU THUONG TRUC
- Nhu Diéu 3,

- Luu Van phong Tinh uy.

Ping Hong Sy



cuia Ban Thuong vu Tinh uy)

C VA BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CONG CHUC
BAN TO CHUC TINH UY

m theo Quyét dinh s6 $36 -OP/TU, ngay (Y thang 4 nim 2026

1. Danh muc vi tri viéc lam
h cong chi Ghi '
TT Tén vi tri viée lam Ngach cong chire !
: * twong wng chu

I |Vi triviéc lam thugc nhém lanh dao, quan ly
1 |Trudng Ban Chuyén vién cao cap

’ . Chuyén vién cao cap;
2 [Pho Trwong Ben Chuyén vién chinh
3 |Trudng phong Chuyén vién chinh
4 |Chanh Van phong Chuyén vién chinh
5 |Pho Truong phong Chuyén vién chinh

P 2 . - TERETI E o/——s-
6 |Pho Chanh Van phong Chuyén vién chinh K;? 9

. r A b A r A A -A i m
IT |Vi tri viéc lam thuoc nhom chuyén mon, nghi€p vu (‘; LAM:
AN
P ; b bk e oA N\@
| Cl}uyen vién chinh vé cong tac To chirc xay dung Chigén vign dhfih \
Pang
2 |Chuyén vién vé cong tac T chirc xay dung Péang Chuyén vién
3 |Chuyén vién chinh vé cong tac tong hop Chuyén vién chinh
4 |Chuyén vién vé cong tac tong hop Chuyén vién
5 |Chuyén vién vé t6 chirc can bd Chuyén vién
6 |Chuyén vién vé thi dua khen thudng Chuyén vién
7 |Chuyén vién vé chuyén dbi s6 Chuyén vién
8 |Chuyén vién vé hanh chinh, quan tri Chuyén vién
9 |Ké toan trudng Ké toan vién trd 1én
10 |Ké toan vién K& toan vién
11 |Van thu vién, Luu trir vién LI v1.e3n, Lirve 4k
- vién g

12 |Thu quy (Kiém nhiém)




TT Tén vi tri viéc lam Ngatfrl:}_;znfncgh&c ::;hhﬁi
III |Vi tri viéc lam thudc nhém h trg, phuc vu
1 |Phuc vy, Tap vu Hop df“mg lao dong
2 Lgi_xe Igpdéing 1;0 dong
S& vi tri viée 1am: 20 vj tri
2. Cac ban mo ta vi tri viéc lam: 20 ban mo ta vi tri viéc lam keém theo.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
TRUONG BAN TO CHUC TINH UY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 736 -OP/TU, ngay 09 thang 4 niam 2026
Ciia Ban Thwong vy Tinh iy Lam Déng)

Tén VTVL: Truéng Ban To chic

Tinh ay

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - LDQL - 01
Ngay bét dau thyc hién:

Ngach cbng chic tuong
ung:

Chuyén vién cao cép - 01.001

Dia diém lam viéc:

Ban Tb chtrc Tinh iy Lam DBong

Quy trinh coéng viéc lién
quan:

Piéu I¢ Pang; Quy ché lam viéc cua Tinh ty; Quy ché
lam viéc cua Ban T6 chuc Tinh uy; Cac quy dinh cua
Trung wong vé cong tac t6 chic xay dung Pang.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: La nguoi dung dau Ban To chic Tinh ty, chiu trach
nhiém truéc Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh ty va trede Ban T6 chic Trung wong vé toan
bo hoat dong cua Ban; tham muu, gitip Tinh Gy vé cong tac to chic, can bo, dang vién,
bao vé chinh tri noi bo; to chirc thuc hién céc nghi quyét, chi thi cia Pang vé cong tac to

chuc xay dung bang.

2. Cac nhiém vuy, cong viéc va tiéu chi danh gia

STT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phén cong
nhiém vu trong
CO quan

1. Chu tri viéc xay
dung noi dung, ké
hoach cong tac nam,
quy, thdng cua Ban
T6 chic Tinh uy theo
quy dinh cua Tinh uy.

2. Phan cbng nhiém
vu cu thé cho cac Phé
Truong ban theo quy
ché 1am viéc.

3. Chi dao huoéng dan
xay dung va phé
duyét noi  dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang
cua cac phong chuyén
mon.

1. K& hoach
cong tac cua
Ban dugc Tinh
uy phé duyét,
phu hop véi
chuong trinh
toan khoa.

2. Nhiém wvu
dugc phan cong
rd rang, khoéng
chdng chéo hoic
bo sot.

3. 100% ké
hoach coéng tac
cua cac phong
dugc phé duyét
ding han.

1. K& hoach cong tac
duoc ban hanh trudc
dau ndm, quy, thang.

2. Nhiém vu duoc
phan cdng cong
bang, hop 1y, ding
nguoi dung viéc.

3. K& hoach cua
tung phong duogc
phé duyét lam co so
danh gia thi dua.




Chu tri t6 chuc
thuc hién
nhiém vy, cong
ViéC cua co
guan

1. Kiém tra, don ddc,
diéu phdi cac Pho
Truéng ban va cac
phong thuc  hién
chuong trinh, ké
hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia
viéc thyc hién ké
hoach cong tic cua
tung Pho Trudng ban
va Cac phong.

3. Chu tri hodc phdi
hop véi cic co quan
tham muu gitp viéc
Tinh uy va céc co
quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cong tic cua
Tinh uy.

4. Xt ly céc cong
viéc dot xuat va xin y
kién chi dao cua
Thuong tryc Tinh uy
déi v&i nhimg viéc
vuot qua thim quyén.

1. Hoat dong
cua Ban thong
subt; cong viéc
chung duoc thuc
hién theo dung
quy trinh va
hoan thanh theo
tién do.

2. Banh gia kip
tho1, phat hién
nguyeén nhan
anh hudong dén
viéc thuc hién
ké hoach va co
giai phap khac
phuc.

3. Cac van dé
phuc tap, lién
nganh duogc giai
quyét hai hoa,
hiéu qua.

1. Két qua danh gia
thyc hién ké hoach
la co so cho dao tao,
bdi dudng, khen
thudng, ky luat.

2. Cac su vu dot
xuat duge xua ly
chinh x4c, dang
thAm quyén, béo cdo
kip thoi.

3. Hoan thanh 100%
chi tiéu, nhiém vu
chinh tri Tinh uy
giao.

Thuc hién ché
dé thong tin,
bao céo, hoi
hop

1. Binh ky phan cong,
bd tri cong viéc theo
vi tri viée 1am ddi véi
cong chirc trong Ban.
2. Chiu trach nhiém hd
tro, theo do1 va danh
gid cong chic theo
phéan cong, phan cép.

3. Theo ddi dién bién
nhan su, nhu cau
nhan su cua Ban;
nghién ctru, tim hiéu
va dy kién nhan su
thay thé, bd nhiém,
b6 nhiém lai...; béo
céo cap trén tryc tiép
dé xin y kién.

4. T6 chirc thyc hién
cac quy dinh, quy ché
lam viéc, ché do
chinh sach; tao dung
moi truong lam viée
chuyén nghiép.

1. B6 tri, b6 tri
lai cong viéc
theo dang quy
dinh, quy ché
cua co quan,
dam bdo cong
khai, cong bang.
2. Cong chuc
duoc hd tro kip
thoi; danh gia
nhan xét cong
chtrc khach
guan, cong tam.

3. Bé xuét tuyén
chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao
tao bdi dudng...
cOng chuc dap
tmg yéu cau
cong vigc.

1. Phat hién duoc
cac vi pham; co6 bién
phap ubn nan, xir 1y
kip thoi.

2. B6i ngili can bo,
cong chic cua Ban
doan két, c6 ning
luc chuyén mén tot.

3. Céac cong chuc
yén tdm cong tac,
dugc khich 1¢ sang
tao va tich cuc.




Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh
moi hpat dong cua
Ban T6 chuc Tinh uy.

2. Chi dao va xu ly
van ban ctia Ban.

3. Ky trinh van ban cua
Ban theo phan cong,
phéan cap, uy quyén.

4. Pinh ky (hodc dot
xudt) bao cdo tinh
hinh hoat dong cua
Ban véi Tinh uy, Ban
T6 chtc Trung wong.

5. Chi dao xay dung
bdo cho, tong két
cong tac nam, 6
thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho Ban vé
mdi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho
mdt cdp pho phu trach
khi ving mt theo quy
ché lam viée.

1. Quy ché lam
viéc, quy ché
phdi hop duoc
ban hanh, trién
khai, thuc hién
nghiém tuc.

2. Nam bt day
du cac thong tin
vé cong viéc cla
Ban dang va sé
trién khai thyc
hién.

3. Van ban duoc
xtr ly kip thoi,
chinh xac va
quén ly theo quy
dinh.

1. Van ban ban hanh
dung thé thuc, tham
quyén, khéng cé sai
sot.

2. Thong tin béo céao
dugc  cap  nhat
thuong  xuyén, sb
liéu chinh xac, phan
anh ding két qua
thuc hién nhiém vu.

3. Luon cé nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung
yéu cau cong viéc
cua Ban theo quy
dinh.

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém
vé cong tac to chic
quan ly tai san cua
Ban theo ty quyén va
theo quy dinh (Chu
tai khoan, c6 thé ty
quyén cho dong chi
Phé Trudng ban).

2. Chiu trach nhiém
vé cong tac quan ly
tai chinh cuia Ban
theo Uy quyén, theo
quy dinh.

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

2. Tai chinh
dugc quan 1y, su
dung dung quy
dinh cua Dang
va phap luat.

1. Khong dé xay ra
that thoat, ling phi
tai san cong.

2. Két qua kiém
toan, quyét toan tai
chinh hang nim dat
yéu cau, khong c6
sai pham.

Cha tri, tham
gia Ccac cudc
hop, hoi nghi

1. Tham du cac cudc
hop theo quy ché 1am
viéc cua Tinh uy, Ban
Thuong vu Tinh uy.
2. Chu tri hop giao
ban Lanh dao Ban,
trién khai nhiém vu
cua Ban.

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét
cho cong chuc; y
kién chi dao cta
cap trén dugc to
chic thuc hién
kip thoi.

2. Cong viéc

1. Cac y kién tham
gia tai cuoc hop cua
Tinh @y c6 chat
luong, trong tam.

2. Két luan cac cuoc
hop giao ban ndi bo
ro rang, dat khoat,
dé thuc hién.
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3. Tham du cac cudc
hop, hdi nghi theo
phan cong cua
Thuong truc Tinh uy.

duge trién khai
va thong tin
duoc trao ddi
kip thoi, dung
quy dinh.

Tham gia cac
7 Hoi dong, Ban
chi dao

1. Tham gia cac Ban
chi dao vé cong tac
xay dung bang, Ban
chi dao Dai hoi Bang
bo cac cap... (theo
phan cdng cu thé).

1. Van ban, y
kién goép y vao
hoat dong cua
Hoi dong, Ban
chi dao duoc
thuc hién theo
yéu cau.

1. Hoan thanh tbt vai
tro thanh vién/Phé
Trudéng ban thuong
truc cac Ban chi
dao.

2. Pong gop ¥ kién
xac dang giip Ban
chi dao hoat dong
hi¢u qua.

Thuc hién cac
nhiém vu khéac

1. Thuc hién céac
nhiém vu khac do
Thuong truc Tinh ay,

1. Nhiém wvu
dugc thong qua
hoac ban hanh

1. Nhiém vu duoc
hoan thanh dap ung

do f:?p _trén Ban Thuong vu Tinh van ba,n trlxnh ygu cau, dung tién
truc tiep giao o cap c¢O tham | do.
uy giao. A
quyen.
Th hién i .
.l'fc g Thuc hién nhiém
nhiém vu , n A ns 4A s
n ~ . | vu cta ngach Chuyén . 1. bé tai, dé an duoc
chuyén mon & | . P .11 Nhiém wvu . <,
vién cao cap (chu tri \ \ .~ | nghiém thu va Gng
ngach  tuong a0 x| hoan thanh dap . X
9 , > | nghién ctu dé tai, d¢ | |, o x| dung vao thuc tien
ung dugC S|, £ , .~ _x|ung Yyeéu cau,| . P ,
) an cap tinh/bo ve| ., ° .. cong tac cua bang
dung tai co| . LA .- A | ding tién d0. n o
2 .| cOng tac to chuc xay bo tinh.
quan, to chuc )
minh dung bang).

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi
hop chinh

Thuong truc Tinh uy, Ban
Thuong vu Tinh uy.

Cong chuc thudc quyén

quan ly

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ban T chirc Trung uong

Phéi hop

Van phong Tinh uy, Cac ban XD Dang Tinh
uy; MTTQ va cac doan thé chinh tri - xa hoi

Trao doi, phdi hop

Bo phan tham muu cong tac to chuc xay
dung Bang cac dang uy cap xa, dang uy truc

thuoc Tinh uy

Chi dao, hudng dan, kiém tra vé
nghiép vu t6 chirc xay dung Pang.




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

L | Puoc chu dong quyét dinh céc van dé thudc linh vuc duoc phan céng phu

trach.

, | Puoc ky céc van ban hanh chinh, van ban huéng dan nghiép vu theo su phan
cong hoac uy quyén cua Trudng ban.

3 | Puoc yéu cau cac phong cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cong tac 1anh
dao, chi dao.

4 | Tham giay kién vao céng tac quy hoach, bd nhiém, khen thuong, ky luat can
bo cua co quan.

¢ | Puoc thay mat Ban Thuong vy Tinh ty ky cac van ban lién quan cong tac t6
chirc, can bo theo quy dinh (Quyét dinh bo nhiém, diéu dong, luén chuyen...).

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua Ban theo nhiém vu dugc phan cong.

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

nhiém vy, cong viéc vai Thuong truc Tinh uy.

Il | Tham quyén trong quan ly can bg, cdng chirc, nguwdi lao dong:

1 | Quan ly toan b cong chuc, nhéan vién thuoc bd phan phu trach

2 Quyet dinh quy hoach, b6 nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, dleu dong, luan
chuyén, khen thuong, ky luat déi véi can bo thudc tham quyén quan ly cua
Ban (Truong/Pho phong).

111 | Tham quyén tai chinh

1 | La Chu tai khoan cua co quan Ban T6 chtc Tinh uy; quyét dinh thu chi ngan
sach co quan theo quy ché chi tiéu noi bo va quy dinh cua phép luat.

5. Diéu kién lam viéc

Ndi dung Cic diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban M3
ay Photoco
. B May tinh xach tay Y 24

V¢ trang thiét bi May in Phong hop
Ban lam viéc Quat dién hodc diéu
Ghé lam viéc hoa
Tu tai ligu

Tinh chat cong viéc On dinh, bat buoc

Lam viéc theo gio hanh chinh va lam viéc ngoai gio

Thot gian lam viee hanh chinh theo chi dao Lanh dao ban

Sy hd tro, phdi hop khac
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6. Yéu cau veé trinh d, kinh nghiém, pham chat.

Nhém yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 18n (chuyén nganh phi hep véi yéu cau
cua VTVL dam nhiém)

Bdi dudng (néu co)

- C6 bang tbt nghiép cir nhan chinh tri hoic cao cap Iy luan
chinh tri hoic cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh hoic c6
gidy xac nhan twong dwong trinh d6 cao cap Iy luan chinh tri
cua co quan co tham quyen.

- Phai hoan thanh chwong trinh bdi dudng kién thuc, k§ ning
quan 1y nha nuéc theo y8u cau vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly
dugc bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh
b6 nhiém c6 hiéu luc.

- C6 trinh d chuy@n mén hoac c6 kinh nghiém trong trién khai
cac du an, chuong trinh khoa hoc cdng nghé, d6i mai sang tao,
chuyén ddi s6 dap tng yéu cau cua vi tri viéc 1am (néu cd)
theo quy dinh cua dia phuong noi céng tac.

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngt phu hop véi vi tri viéc lam
lanh dao, quan 1y theo quy dinh hoac s dung dugc mot loal
tiéng dan toc thiéu sé thudc dia ban tinh Lam Dong.

- Kién thirc khéac: Theo y&u cau cuaa vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 kinh nghiém céng tac 1anh dao, quan ly; am hiéu sau sac
ve cong tac xay dung Pang.

- La Uy vién Ban Chap hanh Pang bo tinh. Pa kinh qua va
hoan thanh tét nhiém vu & céc chic vu lanh dao cap dudi truc
tiép va tuong duong tdi thiéu 12 thang (01 nim), dap Gng cac
quy dinh vé tiéu chuan bd nhiém can bo twong (ng véi vj tri
viéc lam cua cap c6 tham quyén theo phan cip quan Iy can bo.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tc chap hanh cha
truvong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi hop
cbng tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chat khac (phi hop voi yéu ciu cia VTVL c6 ngach
cong chuic cao nhat ctia Van phong)

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van de¢ thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu caa
Ban.




Nhém yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon vé t6 chac xay dung
bang.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Ban trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

- La dang vién Bang Cong san Viét Nam.
- ba duoc quy hoach chic danh Truong ban hoac twong duong
tro 1én.

7. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Ndang luc chung - Pao dtc va ban linh 5
- T6 chuc thyc hién cong viéc 5
- Soan thao va ban hanh van ban 4
- Giao tiép ung xur 5
- Quan hé phdi hop 5

- Str dung cbéng nghé théng tin Theo yéu cau
VTVL

- Su dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mén

- Xay dung Diéu 18, vin ban cia Dang

- Huéng dan thuc hién Diéu 1€, vian ban
cua bang

Theo yéu cau
nang luc cua
vi tri viéc lam

i _ i chuy&n mon
- Kiém tra thuc hién DBicu 1€, Nghi quyét twong duong
- Tham dinh D& an ngach cong
- . chuac
- T6 chac thyuc hién
Ndng luc quan ly - Tu duy chién luoc 5
- Quan ly sy thay doi 4
- Ra quyét dinh 5
- Quan ly nguon lyc 5
- Phét trién nhan vién 4




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
PHO TRUONG BAN TO CHUC TINH UY
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 736 -OBb/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026

cua Ban Thuong vu Tinh uy Lam Pong)

Tén VTVL: Phé Truwéng Ban Té chikc

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - LDQL - 02

Tinh ay

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cOng chuc tuong
ung:

Chuyén vién cao cép - 01.001
Chuyén vién chinh - 01.002

Dia diém lam viéc:

Ban T4 chtrc Tinh iy Lam Bong

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Diéu Ié¢ Bang; Quy ché l1am viéc caa Tinh uy; Quy ché Iam
viéc cua Ban T chic Tinh uy; Cac quy dinh cua Trung
wong vé cong tac t6 chic xay dung Pang.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia 1anh dao, chi dao can bg, céng chic co
quan thuc hién tét chirc nang, nhiém vu cua Ban T6 chac Tinh ay; truc tiép phu trach va
chiu trach nhiém truéc Trudng ban va Ban Thuong vu Tinh ty vé mét s6 linh vuc cong
tac duoc phan cong; thay mat Trudng ban giai quyét cac cong viéc cua Ban khi duoc uy

quyén.

2. Cac nhiém vu, cong viée va tiéu chi danh gia

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cng
Viéc

STT Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

1. Gitp Truéng ban
quan ly, diéu hanh mot
s6 mang cong viéc cua
Ban T6 chic Tinh uy
(theo Théng bao phén
cdng nhiém vu).

2. Tham gia xir ly céac
cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc
giao) va bao cao xin y
kién chi dao doi voi
nhitng viéc vuot qua
pham vi chuc trach duoc
giao.

3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thyc
hién céng viéc cua cac
phong chuyén mén theo
duoc phan
cong; danh gia viéc hoan

Tham gia lanh
dao, chi dao,
quan ly, diéu
hanh mot s
nganh, linh
Vuc, chuyén
nganh cong tac
theo phén cong
cua Truong
ban

pham vi

1. Cac linh
vuc phu trach
hoat dong
hiéu qua,
ding chu
truong
Tinh uy.
2. Céac quyét
dinh quan ly,
diéu  hanh
chinh xac, kip
thoi.

3. Duy tri ky
cuong, né nép
lam viéc cua
cac phong
chuyén mén.
4. Hoat dong
Cua co quan
dugc duy tri

cua

1. Nim béit duoc
tinh hinh hoat dong
chung cia co quan;
nam bat day du
thong tin vé mang
cbng viéc phu trach.
2. Van ban thugc
mang cong Viéc
dugc xay dung, trinh
cap c6 tham quyén
dang quy dinh.

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

4. Hoan thanh tot
chac trach, nhiém
vy trong thoi gian
duoc uy quyeén.




STT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang céng
Viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két
gqua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

thanh nhiém vu ddi véi
td6 chuc, cad nhan thuoc
pham vi dugc giao phu
trach.

4. Piéu hanh Co quan
Ban T6 chic Tinh uy
khi dugc uy quyén.

thong  sudt
khi  Truéng
ban ving miit.

1. Bong gop
y kién chat
lwong  vao | 1. Tham dy day du
hoat dong | cac phién hop cua
o chun cua | H6i dong/Ban chi
Tham gia cac . gA u o1 dong !
Hai ddna. Ban Hoi dong/Ban | dao.

2 ! 9 .| Theo phan cong cu thé | chi dao. 2. Van ban, y kién
chi dao (néu N R A
¢6) 2. Hoan thanh | gop y vao hoat dong

vai trd thanh | cua Hoi doéng, Ban
vién/Pho ban | chi dao duoc thuc
chi dao theo | hién dung yéu cau.
quy ché hoat
dong.
1. Binh ky (hoac dot|1. Thong tin
xuat) béo cao tinh hinh | bao cao day
hoat dong theo mang | du, trun o
Aa O g . a,g " ) g 1. Lanh dao cap trén
cong viéc dugc giao vai | thuc, kip thoi. A
\ \ . , . ... | dugc cung cap thong
Truong ban va Thuong | 2. Cac y kien | .~ . e 2R v
N , .| tin kip thoi dé chi
truc Tinh uy. chi dao tai
.| 2. Tham gia cac cudc | cudc hop dao.
Thyuc hién che |~ . C o Al ' L | 2. Céc cudc hop, hoi
. R .| hop, hoi nghi vé cong | dugc truyén )
d6 théng tin, | , . ) A . ... |nghi dat dugc muc
3 . . .. | tdc To chic xay dung | dat va trien | 2 \
bao cao, hoi , o ) o tiéu, ket qua theo
bang co lién quan theo | khai nghiém | | oA
hop A A , \ . ding yéu cau.
phan cbng cua Truong | tuc. . . .
) ., |3. Tiép nhan va
ban. 3. bam bdo cung cap théng tin
3. Tham du cac cuoc |su  két ndi| .. g cap ;g .
A Lo A i . | dang quy ché phat
hop lién quan den cOng | théng tin hai naon
t4c clia co quan, to chic | chiéu  giira gon.
theo linh vuc dugc giao | Lanh dao va
phu trach. cac phong.




Xay dung va to chuc thuc hién ké hoach
4 cong tic nam, quy, thang, tudn cua bo
phan dugc phan céng phu trach

1. Ké hoach
cong tac khoa
hoc, kha thi,
bam sat
nhiém vu
chinh tri.

2. Khéng dé
xay ra tinh

trang bi dong,
bo soOt viéc
trong linh vuc
phu trach.

1. K& hoach duoc
xay dung dtng trong
tam, trong diém.

2. Cac dau viéc
trong ké hoach duoc
hoan thanh dung
tién d6 quy dinh.

1. Thuc hién nhiém vu
caa ngach Chuyén vién

Thuc hién | cao cap/Chuyén vién
nhiém vu | chinh.

5 chuyén moén ¢ | 2. Cha tri nghién cuu,
ngach  tuwong | Xy dung cac Dé &n,
g Nghi quyét, vin ban

chién luoc vé cong tac
can bo, to chirc dang.

1. Cac san
pham nghién
chu, tham
muu co chat
lwong cao, tam
chién luoc.

2. Giai quyét
duoc cac van
dé kho, phac
tap phat sinh
trong thuc
tién.

1. Nhiém vu chuyén
mon hoan thanh déap
tng yéu cau chat
lugng cao.

2. Pam bao tién do
thuc hién cac dé an,
du an duoc giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén
truc tiép giao

1. Hoan thanh
tdt cac nhiém
vu phét sinh

ngoai ke
hoach.
2. Giai quyét

dat diém cac
vu Viéc duoc
giao.

1. Nhiém vu duoc
hoan thanh dat két
qua tét.

2. Van ban, san
pham dugc cip co
tham quyén théng
gua hoac ban hanh.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan ly truc tiép
(s6 cong chirc thudc quyén

Ciac don vi phoi

duyét két qua béi i 9 hp chinh
Lanh dao cac phong
Truéng Ban chuyén mon va chuyén

vién thudc linh vuc dugc
phén cong phu trach.




3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Ban T chtic Trung uong Phéi hop

Vin phong Tinh uy, Cac ban XD Dang Tinh |Trao d6i, phdi hop
ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x& hoi

Bo phin tham muu cong tic to chuc xay |Chi dao, huéng din, kiém tra vé
dung Pang céc dang uy cip xa, dang uy truc |nghiép vu té chirc xay dung Pang.
thuoc Tinh uy

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuy@n mon, nghiép vu:
L | Puec chu dong quyét dinh cac van dé thudc linh vuc dugce phan céng phu
trach.
, | Puoc ky céc vin ban hanh chinh, van ban huéng dan nghiép vu theo su phan
cdng hodc uy quyén cua Trudng ban.
3 Puoc yéu cau cac phong cung cap théng tin, tai liéu phuc vu cong tac lanh
dao, chi dao.
, | Thamgiay kién vao cong tac quy hoach, bd nhiém, khen thuong, ky luat can
bo cua co quan.
Il | Tham quyeén trong quan ly can bg, cdng chirc, ngudi lao dong:
1 | Quan ly toan b cdng chuc, nhan vién thuoc bo phan phu trach
I11 | Tham quyén tai chinh
1 | Pugc Truong Ban iy quyén phu trach tai chinh theo phan céng nhiém vu.

5. Diéu kién lam viéc

N@i dung Cic diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
Vé trang thiét bi Méy '_[inh xach tay Phong h?p s e
May in Quat dién hoac dieu
Ban, ghé l1am viéc hoa
Tu tai liéu
Tinh chat cong viéc On dinh, bat budc

Lam viéc theo gio hanh chinh va lam viéc ngoai gio

Thei gian lam viéc hanh chinh theo chi dao Lanh dao ban

Su hd trg, phéi hop khac




5

6. Yéu cau veé trinh d, kinh nghiém, pham chat.

Nhém yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 18n (chuyén nganh phi hep véi yéu cau
Cua VTVL dam nhiém)

Bdi dudng (néu co)

- C6 bang tbt nghiép cir nhan chinh tri hoic cao cap Iy luan
chinh tri hoic cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh hoic c6
gidy xac nhan twong dwong trinh d6 cao cap Iy luan chinh tri
cua co quan co tham quyen.

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thuc, k§ ning
quan 1y nha nuéc theo yu cau vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly
dugc bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh
b6 nhiém c6 hiéu luc.

- C6 trinh d chuy@n mén hoac c6 kinh nghiém trong trién khai
cac du an, chuong trinh khoa hoc cdng nghé, d6i méi sang tao,
chuyén ddi s6 dap tng yéu cau cua vi tri viéc 1am (néu cd)
theo quy dinh cua dia phuong noi cong tac.

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngt phu hop véi vi tri viéc lam
lanh dao, quan 1y theo quy dinh hoac s dung dugc mot loal
tiéng dan toc thiéu sé thudc dia ban tinh Lam Dong.

- Kién thirc khéac: Theo y&u cau cuaa vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 kinh nghiém cong tac 1anh dao, quan ly; am hiéu sau sic
vé cong tac xay dung Pang.

- Pi kinh qua va hoan thanh tét nhiém vu ¢ céc chic vu 1anh
dao cap dudi tryc tiép va twong duong tbi thiéu 12 thang (01
nam), dap ung cac quy dinh vé tiéu chuan bé nhiém can bo
tuong ang vai vi tri viéc 1am ciia cap c6 tham quyén theo phan
cap quan ly can bo.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tc chap hanh cha
truvong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bo

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cia VTVL ¢ ngach
cong chirc cao nhat cia Vian phong)

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
C4c van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu caa Ban.




Nhém yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé
tai, d& &n thudc linh vuc chuyén mdn vé to chirc xay dung
bang.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Ban trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.
- La dang vién Bbang CSVN.
- ba duogc quy hoach chirc danh Pho Truong ban hoac tuong
duong trd Ién.

7. Yéu ciu vé ning luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d6
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 4
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Ndng luc chung - Giao tiép ung xur 3
- Quan hé phdi hop 3
- Sir dung céng nghé thdng tin Theo yéu cau
VTVL

- Str dung ngoai ngir

- Xay dung Diéu 18, vin ban ciia Pang

- Huéng dan thuc hién Diéu Ié, van ban
cua Dang

Theo yéu cau
nang lyc cua
vi tri viéc lam

5 A - X ) chuyén mon
Nang luc chuyénmono | _ Kiém tra thuc hién Didu 18, Nghi quyét | twong duong
) . ngach céng

- Tham dinh B¢ an chtrc

- T6 chac thyc hién

- Tu duy chién lugc 4

- Quan ly su thay ddi 3
Néng luc quan Iy - Ra quyét dinh 3

- Quan ly ngudn lyc 3

- Phét trién nhan vién 3




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
TRUONG PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 736 -OP/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026

Ciia Ban Thuong vy Tinh 1y Lam Dong)

Tén VTVL: Trwéng phong

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - LBQL - 03

Ngay bt dau thyc hién:

ung

Ngach cOng chuc tuong

Chuyén vién chinh - 01.002

Dia diém lam viéc:

Ban T4 chtc Tinh ty Lam Dong

quan:

Quy trinh cbng viéc lién

Piéu Ié Pang, Luat, Nghi dinh, Thong tu, Nghi quyét va
cac van ban lién quan dén linh vuc cdng tac Bao vé chinh
tri noi bo; cong tac dao tao, bdi duong; cong tac hoat dong
d6i ngoai va quan 1y dang vién ra nudc ngoai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: La nguoi dimg dau phong chuyén mén thuoc Ban To
chirc Tinh uy, chiu trdch nhiém truéc Trudng ban va Lanh dao ban phu trach trong viéc
t6 chire, diéu hanh phong thuc hién chie nang, nhiém vu cua phong va cong viéc do lanh
dao co quan giao. Chu dong tham muu, d& xuat véi Lanh dao ban cac van dé thudc linh
vuc cdng tac caa phong; Phéi hop véi cac phong khac trong co quan dé thuc hién nhiém

vu cua phong minh.

2- Cac nhiém vy, cdng viéc va tiéu chi danh gia.

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, L Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia hoan
STT |  mang cong cong vige, dau ra thanh cong viéc
viee nhiém vu cu the

Chua tri lap ké
hoach c6ng tac,
phén cong
nhiém vu trong
Phong

1. Chu tri xay
dung noi dung, ké
hoach cong tac
nam, quy, thang
cua Phong theo
quy dinh cua co

quan.
2. Phan cong
cong viéc cho

tung cong chec,
cap phé gilp viéc
quan ly.

3. Chi dao hudng
dan xay dung va
phé duyét ké

1. Ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang

cua Phong duogc
Lanh dao Ban phé
duyét.

2. Bang phan cong
nhiém vu cu thé cho
teng cong chuac
trong phong.

3. Ké hoach cong
tac ca nhan cua cong
chac thuoc quyén
dugc duyét dang
han.

1. Ké hoach cong tac cua
Phong Bao vé chinh tri noi
bd phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac
Cia co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao Ban giao;
duoc ban hanh trude dau
nam, quy, thang.

2. Phén cbng cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu qua,
cdng bang; khong bo sot
cbng viéc cua phong;
mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.




Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, L Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia hoan
STT mang C@ng _(Eong VIEC, 2 dau ra thanh C@ﬂg ViéC
viee nhiém vu cu the

hoach cbng tac
nam, quy, thang,
tudin cua cong
chuc.

3. K& hoach cdng tac
cuia tung cong chuc
duoc phé duyét thuc
hién va da co sé dé xem
xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém wvu cua
cong chuec.

Chu tri to chuc
thuc hién
nhiém vy, cong
viéc ciia Phong

1. Kiém tra, don
dbc, diéu phdi
cong chuac thuc
hién chuong
trinh, ké&é hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh
gia viéc thuc hién
ké hoach cong tac
cua tung cong
chuc.

3. Chu tri hoac
phdi hop Vvéi cac
Phong trong Ban
va cac co quan lién
qguan thuc hién
chuong trinh, ké
hoach cbng tac cua

Phong.
4. Xu ly céc cong
viec dot  xuat

(trong pham vi
duoc giao) va xin
y kién chi dao cua
Lanh dao Ban ddi
véi  nhitng  viéc
vuot qua pham vi
chuac trach hoac
nhitng cong Viéc
chua 15, ¢6 ¥ kién
khac nhau.

1. Cac dau viéc
trong ké hoach duoc
hoan thanh dam bao
chat luong, dung
tién do dé ra.

2. Cac vudng mic
phat sinh trong quéa
trinh thyc hién duoc
phat hién, xua ly
hoiac bdo cao xin y
kién chi dao kip
thoi.

1. Hoat déng cua Phong
thong sudt; cong viéc
chung cta phong duoc
thuc hién theo ding quy
trinh cdng viéc va hoan
thanh theo tién do, chat
lugng cua chuong trinh,
ké hoach.

2. Pbanh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thyuc hién
ké hoach va c6 giai phap
khac phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a
co s& cho boi dudng,
danh gia cong chuc,
khen thuong, ky luat...
3. Hoat dong cua Phong
dong bo va phu hop voi
hoat dong theo ké hoach
cbng tac cua co quan.

4. Xtr 1y chinh x4c, ding
tham quyén; bao céo kip
thoi.




Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém v, L Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia hoan
STT| mang cong cong vige, diura thanh cong viéc
viéc nhiém vu cu the
Quan ly cong [1. Chiu trach | 1. Phiéu danh gia, | 1. Cong chirc dwgc hd
chac thudc | nhiem hd  tro, | xép loai cong chuc | tro kip thoi; danh gia
tham quyeén theo ddi va danh | dinh ky dam bao | nhan xét cong chuc
gia cbng chuc | khach quan, chinh | khach quan, cong tam va
theo phan cap. X4cC. chinh xéac; phat hién
2. Theo di didn | 2. Cac vin ban d& | tiém ning phat trién cua
bién nhan su, nhu | xut vé& nhan su (quy | cdng chuc.
cau nhan sy cua | hoach, bd nhiém, | 2. D& xuit tiép nhan, bd
phong:  nghién | dao  tao, boi | nhiém, mién nhiém, boi
ctu, tim hiéu va | dudng...) duoc Lanh | dudng... cong chic dap
dé xuat nhan su | dao Ban chip thuan. | ang y8u cau cdng viéc
thay thé, ...; bao | 3. Ky cuong, ky luat | cua phong.
cao Lanh dao ban | hanh chinh va van | 3. Phat hién duoc cac vi
dé xin y kién. héa cong s& dugc | pham; cé bién phéap udn
3 3. T6 chuc thuc | duy tri nghiém tdc. | nan, xir ly Kip thoi; béo
hién cac quy dinh, cdo, hoic dé xuit véi
quy ché 1am viéc, lanh dao ban dbi voi
bao mat, dao duc nhitng truong hop vuot
cbng vu; xay dung qua tham quyén xu ly.
moi truong lam Céac cong chac yén tam
Viéc van hoa cong cong tac, duoc khich 1€
S0. sang tao va tich cuc.
4. T6 chic thuc 4. BO tri, b tri lai céng
hién cac quy viéc theo dung quy dinh,
dinh, quy ché lam quy ché cua co quan, to
viéc, ché do chinh chtrc dam bao céng khai,
sach, tao dung cdng bang.
moi trueong lam
Viéc ...
Quan Iy hoat | 1. Quan 1y, diéu | 1. Cac van ban dén | 1. Quy ché lam viéc, quy
dong chung hanh  moi hoat | dwoc xu Iy, phan | ché phdi hop véi cap uy
dong caa Phong. | phdi kip thoi, dung | va céc to chac chinh tri -
2. Xir Iy va to chac | quy dinh bao mat. x4 hoi dugc ban hanh,
4 quan 1y van ban|2. Cac du thao van | trién khai. Nam bat day

dén.
3. Ky trinh Lanh
dao vé cac vin
ban do Phong du
thao.

ban trinh Lanh dao
Ban dat yéu cau vé
noi dung va thé
thuec.

3. Bao céo tong két

du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va s
trién khai thuc hi¢n dé
kip thoi cO bién phap
quan ly; tap thé doan




Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, L Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia hoan
STT mang cng _(Eong VIgC, 2 dau ra thanh cong viéc
n nhiém vu cu the
viéc e
4. Thua uy quyen | cbng tac  (tuan, | két; Phong hoan thanh
hoac thua lénh Ky | thang, quy, nam) | nhiém vy, cbng Viéc

cac van ban theo
quy ché 1am viéc
cha co quan (néu
c0)

5. binh ky (hoac
dot xuat) bao céo
tinh  hinh  hoat
déong cua Phong
voi Lanh dao ban.
6. Chi dao xay
dung bao cédo va
tong két cong tac
nam, 6 thang,
quy, thang, tuan
theo quy dinh.

7. Pai dién cho
phong Vvé mbi
quan hé cong tac,
ban giao cbng
viéc cho mét cap
phé phu trach khi
ving mat theo
quy ché lam viéc.

phan anh chinh xac
tinh hinh hoat dong
cua Phong.

theo ké hoach va cac
cdng viéc dot xuat duoc
lanh dao ban giao theo
dung yéu cau tién do,
chat lugng.

2. Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.

3. Cac dy thao van ban
trinh 1lanh dao Ban dugc
chuan bi theo ding quy
trinh  nghiép vu, quy
trinh ban hanh, dung tién
d6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin
ban.

4. Cac van ban dugc ky
ban hanh dang quy ché,
quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé noi
dung va thyc hién dung
quy trinh ban hanh vén
ban.

5. Cung cip théng tin
kip thoi dén Lanh dao
Ban;

6. Bdo cdo duogc cap
nhat théng tin, s liéu
chinh xac, dung thoi
han, phan &nh ding két
qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat dung,
kip thoi cac noi dung,
van dé dé trinh Lanh dao
ban giai quyét.




Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, L Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia hoan
STT| mang cong cong vige, dau ra thanh cong viéc
viéc nhiém vu cu the
7. Luon c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap ng yéu cau cong
viéc cua Phong theo quy
dinh.
Quan ly tai | Chiu trach nhiém | 1. Tai san cong duoc | Tai san dugc quan ly
chinh, tdisan | vé cong tac tham | quan ly, st dung | theo quy ché, quy dinh.
muu va t6 chac | dung muc dich, tiét
5 quan ly tai san | kiém, hiéu qyé.
caa phong theo | 2. Khong dé xay ra
quy dinh. mat mat, hu hong tai
san do nguyén nhan
chu quan
Cha tri hoic |1. Tham du hop | 1. Cac y kién chi | 1. Tiép thu va pho bién,

tham gia cac
cuoc hop, hoi
nghi

CO quan va cac
cuoc hop theo
quy ché lam viéc
Cua co quan, cua
phong.

2. Chu tri hop giao

dao, nghi quyét cua
cap trén duocC quéan
triét day dua, chinh
xéac dén cong chuc.

2. Céac két luan giao
ban hoac bién ban

quan triéet cho cbéng
chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cia lanh dao
ban va cua cap trén duoc
t6 chuc thuc hién kip
thor.

6 ban, triéen khai | cuoc  hop Ph@ng 2. Cong viéc duoc trién
nhiém vu cua | dugc ban hanh d¢ to | khai va thong tin dugc
Phong. chire thuc hién. trao ddi kip thoi, ding
3. Tham dyu céc quy dinh.
cuoc  hop, hoi 3. Tiép nhan, cung cép
nghi theo phan thong tin theo dung quy
cbng cua lanh dao dinh; kip thoi b&o cao noi
Ban. dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyen.
Tham gia cac | Theo phan cong | 1. Tham gia day du, | Van ban, y kién gop y
Hoi dong, Ban | cuthé dung thanh phéan | vao hoat dong cua Hoi
chi dao theo phéan cong. d6ng, Ban chi dao duoc
2. Céac y kién dong | thuc hién theo yéu cau
7 gop, tham muu

trong Hoi dong/Ban
chi dao dam bao
chat luong va tinh
kha thi.




STT | mang cong

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

quy ché lam viéc

Truc tiép thuc hién cac y kién chi | Cac cong viéc dot
dao khac cua lanh dao Ban va theo | xuat dugc xir ly kip

thoi, chinh xac, dat
diém; dam bao chat
luong va tién do
theo yéu cau chi dao
cua Lanh dao Ban.

Nhiém vu duoc théng
qua hoac van ban trinh
cap co tham
quyén/huéng dan  theo
tham quyén

co quan, to chirc

Thuc hién nhiém vu chuy@n mén ¢ | Két qua thuc thi
ngach tuong Gng duoc sir dung tai | cong vu dap tng day

du tiéu chuan, niang
luc chuyén mon,
nghiép vu cua ngach
Chuyén vién chinh
(01.002).

Nhiém vu hoan thanh
dap @ng yéu cau, dung
tién do

3. C4c méi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong:

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly truc tiép

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao Ban

- Céac pho truong phong
- Céc chuyén vién trong
phong

- Van phong Ban, cac
phong chuy&n mén.
- Chi uy chi bo

3.2. Bén ngoai:

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ban Té chirc Trung uong

Phéi hop

Van phong Tinh uy, Cac ban Bang Tinh uy;
MTTQ va cac doan thé chinh tri - xa hoi

Trao d6i, phéi hop

Bo phin tham muu cong tac to chuc xay
dung Dang cac dang uy cip xa, dang ay truc

thuoc Tinh uy

Hudng dan, kiém tra, don dbc




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | Duyét ndi dung cac van ban do cong chirc trong phong tham muru trude khi trinh ky

2 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duoc giao

5 | Puoc thay mat dong chi Truéng Ban To chic Tinh uy ky cac van ban lién quan
cong tac theo quy dinh

4 Trao ddi thdng tin, nghiép vu chuy@n mén véi cac co quan co lién quan theo mang
duoc phan cong

c C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vy, cbng viéc véi lanh dao Ban

6 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cua
Ban theo nhiém vu dugc phan céng

v Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh caia phong trong pham vi nhiém vy
duoc giao

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chikc:

1 | Giao nhiém vu cho cdng chuc thugc phong quan ly

5. Piéu kién lam viéc:

Néi dung Cac diéu kién cu thé
Vé trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Phong lam viéc. bién thoai
May vi tinh dé ban. May Photocopy.
May tinh xach tay. Phong hop.
May in. Kho Iuu trix ho so.
Ban lam viéc. May tinh chta dir liéu sb
Ghé lam viéc. héa ho so.
Tu tai liéu. Quat dién hoic diéu hoa

Tinh chat céng viéc - Poi hoi tuan tha quy dinh, quy trinh va vé thoi gian
hoan thanh.
- COng Viéc ¢ lién quan dén cac thong tin mat.

Thoi gian lam viéc Lam viéc theo gio hanh chinh va lam viéc ngoai gio hanh
chinh theo chi dao Lanh dao ban

Sy hd trg, phdi hop khéac Cac phong, Van phong

6. Yéu cau veé trinh d, kinh nghiém, pham chat.

Nh6m yéu cau Cé4c yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tra I1én (chuyén nganh phl hop véi yéu
cau cia VTVL dam nhiém)
Boi dudng (néu co) - C6 bang tét nghiép trung cép ly luan chinh tri tré 1&n hoic
cd gidy xac nhan twong dwong trinh do trung cap ly luan
chinh tri ciia co quan cé tham quyen.




Nhém yéu cau

CA&c yéu cau cu thé

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thic, ki nang
quan 1y nha nudc theo yéu cau vi tri viéc lam lanh dao, quan
Iy dwoc bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét
dinh bd nhiém c6 hiéu luc.

- C6 trinh d6 chuyén mén hoic cé kinh nghiém trong trién
khai cac du an, chwong trinh khoa hoc cdng nghé, doi méi
séng tao, chuyén doi s6 dap wng yéu cau cua vj tri viéc lam
(néu co) duoc cap co tham quyén phé duyét.

- Co6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngr phu hop véi vi tri viéc lam
lanh dao, quan 1y theo quy dinh hoac sir dung dugc mét loai
tiéng dan toc thiéu sb thuoc dia ban tinh Lam pang.

- Kién thirc khac: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

Pi kinh qua va hoan thanh t6t nhiém vu ¢ chic danh Pho
Truéng phong va tuong duong thudc cac co quan, don vi Cap
tinh hodc Trudng phong va twong duong thudc cap xa tro 1én
hoac c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tir
da 05 nam tro [én.,

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twang, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phoi
hop cdng tac tét

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bo

- Pham chit khac theo quy dinh cuia cip c6 tham quyeén.

Cac yéu cau khac

- CO6 kha niang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vic chuyén mén cua phong.

- Hiéu biét vé linh vic cong tac cua phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Xay dyng, tham muu hé thong muc tiéu, chi sb két qua then
chot ¢ co quan, Phong; danh gia tac dong dya trén muc tiéu,
chi so ket qua, dé xuat dieu chinh muyc tiéu khi c6 thay doi.

- La dang vién bang CSVN.

- ba duoc quy hoach chitc danh Truéng phong hoac twong
duong tro 1én.




7. Yéu ciu vé ning luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd
Ndang luc chung - Pao dtc va ban linh 4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép ung xur 3
- Quan hé phdi hop 3
- Sir dung c6ng nghé thong tin Theo yéu cau
- Su dung ngoai ngi VTVL

Nang lyc chuyén moén

- Tham muu x@y duyng cac quy dinh, quy
ché, Diéu I¢, van ban cua Pang

Theo yéu cau
nang luc cua

- Hudng dan thuc hién quy dinh, quy ché, | vi tri viéc lam
Diéu 18, vin ban cua Dang chuy&n mén
- Kiém tra thuc hién quy dinh, quy ché, | twong duong
Diéu 1¢, Nghi quyét ngach cong
- Tham dinh Dé &n chirc
- T6 chirc thuc hién

Nang luc quan ly - Tu duy chién luoc 3
- Quan ly su thay doi 3
- Ra quyét dinh 3
- Quan Iy nguon lyuc 3
- Phét trién nhan vién 3




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHANH VAN PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 736 -OP/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
Ciia Ban Thwong vy Tinh iy Lam Déng)

Tén VTVL: Chanh Vin phong Ban

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - LDBQL - 04

Ngay bat dau thyc hién:

Ngach cong chirc tuong Gng:

Chuyén vién chinh - 01.002

Dia diém lam viéc:

Vin phong Ban Té chirc Tinh uy Lam Dong

Quy trinh cong vié
quan:

c lién

Diéu 1¢ Pang, Luat, Nghi dinh, Thong tu, Nghi quyét va
c4c van ban lién quan dén linh vuc cong tac hanh chinh,
van phong, chinh sach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién cac nhiém vu thuong xuyén va dot xuat cua
phong theo ding quy dinh; Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Lanh dao ban
vé moi hoat dong cua phong; Chiu trach nhiém t6 chirc tham muu gitp Lanh dao ban vé
c4c van dé thudc chire ning cua phong va truc tiép thuc hién mot sé cdng viéc lién quan
dugc Lanh dao ban giao.
2. Cac nhiém vy, céng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc

hoach cong tac,
phén cong
nhiém vu trong
Van phong

dung noi dung,
ké hoach cong
tac nam, quy,
thang cua Vin
phong theo quy

dinh  cua co
quan.
2. Phan codng

cong viéc cho
tung cong chue,
nguoi lao dong
trong Van
phong.

3. Chi dao huodng
dan xay dung va
phé duyét ké
hoach cong tac
nam, quy, thang,
tudn coa cong
chtre.

tac nam, quy,
thang cua Phong
duoc Lanh dao
Ban phé duyét.

2. Bang phan
cong nhiém vu cu
thé cho tirng cong
chuc trong
phong.

3. Ké hoach cong
tdc cd nhédn cua
cong chac thudc
quyén duogc duyét
dang han.

sTT| Nhigm vy, Cong viee cu Muci tié;u, két ”l\“iéu c\hi dé{lh gizth
mﬁng cong thé' : qua dau ra hoan thanh cbng viéc
Viéc
1 | Chu tri lap ké | 1. Chu tri xay | 1. Ké hoach cong | 1. Ké hoach cong tac

cua Van phong phu hop
V6i chuong trinh ké
hoach céng tac cua co
quan va nhiém vu duoc
Lanh dao Ban giao; duoc
ban hanh trudc dau nam,
quy, thang.

2. Phan cbng cbng viéc
cu thé, hop ly, hiéu qua,
cdng bang; khong bo sét
cong viéc cua Van
phong; mét cdng viéc chi
do mét nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac
cua tung cong chirc duoc
phé duyét thuc hién va
da co so dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu caa céng chuc.




Céac nhiém vy, cong viéc

sTT| Nhigmvy, Cong vie cu |V|l.l(i ti@;u, két ljiéu c\hi da'uAlh giztlA
mgmg cong thE qua dau ra hoan thanh cong viéc
Viéc
2 | Chu tri t6 chuc | 1. Kiém tra, don | 1. Cac dau viéc | 1. Hoat dong cua Phong

thuc hién
nhiém vy, cong
viéc cua Van

phong

dbc, diéu phdi
cong chtc thuc
hién chuong
trinh, k& hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh
gia viéc thuc hién
ké hoach cong tac
cua tung cong
chuc.

3. Chu tri hoac
phdi hop vai cac
Phong trong Ban
va cac co quan
lién quan thuc
hién chuong
trinh, ké hoach
cbng tac cia Vian
phong.

4. Xt ly céc
cdng viéc dot
Xuat (trong pham
vi dugc giao) va
xin y kién chi
dao cua Lanh
dao Ban ddi voi
nhitng viéc vuot

trong ké hoach
dugc hoan thanh
dam bao chét
lugng, dung tién
do dé ra.

2. Cac vuodng
mic phat sinh
trong qua trinh
thuc hién duoc
phat hién, xu ly
hodc bao cao xin
y kién chi dao kip
thoi.

thdng sudt; cong viéc
chung cua phong duogc
thuc hién theo ding quy
trinh céng viéc va hoan
thanh theo tién do, chét
luong cua chuong trinh,
ké hoach.

2. banh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh hudong dén thuc hién
ké hoach va co giai phap
khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a
co s& cho bdi dudng,
danh gid cong chuc,
khen thuong, ky luat...

3. Hoat d@ong cua Phong
ddng bo va phu hop véi
hoat dong theo ké hoach
cbng tac cua co quan.

4. Xtr 1y chinh xéc, ding
tham quyén; bao céo kip
thoi.

qua pham Vi
chure trach.
3 |Quan Iy coéng|1. Chiu trach | 1. Phiéu danh gia, | 1. Cong chuac duoc hd

chirc

nhiém hd tro,
theo doi va danh
gid codng chac
theo phan cap.

2. Theo ddi dién
bién nhan su, nhu
cau nhan sy cua
phong;  nghién
ctu, tim hiéu va
du kién nhan sy
thay thé, bo

xép loai cong
chure dinh ky dam
bao khach quan,
chinh xac.

2. Céc van ban dé
XUit vé nhan su
(quy hoach, bd
nhiém, dao tao,
boi dudng...)
duoc Lanh dao
Ban chap thuan.

tro kip thoi; danh gia
nhan xét cbng chuc
khach quan, céng tam va
chinh xéc; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
chuc.

2. Dé xuét tuyén chon,
bé nhiém, mién nhiém,
boi dudng... cong chuc
dap ung yéu cau cong
viéc cua phong.




Céac nhiém vy, cong viéc

sTT| Nhigmvy, o Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
mang cong Cong{d;/égc cu qua diu ra hoan thanh céng viéc
Vviéc

nhiém, bd nhiém | 3. Ky cuong, ky | 3. Phat hi¢n dugc cac vi
lai...; bdo cdo | ludt hanh chinh | pham; c6 bién phép udn
Lanh dao ban dé | va van hoa cong | nin, xur 1y kip thoi; bao
xin y kién. so duge duy tri | cdo, hodc dé xut voi cip
3. Té chirc thuc nghiém tdc. tI'eI‘l dbéi  voi nhung
hién cic  quy truong hop vuot - qua
dinh, ché dd thAam quyén xu Aly. ?ac
chinh sach, quy cong chuc yen tan} cong
ché lam viée, tac, (‘1u:f)c khich 1¢ sang
bao mat, dao dic tao va tich cuc.
cong vu; xay
dung moi truong
lam viéc van hoa
chinh tri.

4 |Quan 1y hoat|1. Quan ly, diéu | 1. Cac van ban | 1. Quy ché lam viéc, quy

dong chung

hanh moi hoat
dong cua Vian
phong.

2. Xt ly va to
chac quan ly van
ban dén.

3. Ky trinh Léanh
dao V& cac vin
ban do Van
phong du thao.

4. Thura uy
quyén hoic thira
Iénh ky cac van
ban theo quy
ché 1am viéc cua
co quan (néu co)
5. binh ky (hoac
dot  xuit) béo
cao tinh hinh
hoat dong cua
Van phong voi
Lanh dao ban.

6. Chi dao xay
dung bao cao va
tong két cong
tac  nam, 6

dén dugc xir ly,
phan phdi kip
thoi, dang quy
dinh bao mat.

2. Cac du thao
van ban trinh
Lanh dao Ban dat
yéu cau Vvé noi
dung va thé thirc.

3. Bao cio tong
két cong tac
(tuan, thang, quy,
nam) phan anh

chinh  xac tinh
hinh hoat dong
cua Phong.

ché phdi hop véi cip uy
va cac t6 chuc chinh trj -
xd hoi duoc ban hanh,
trién khai. Nam bat day
du céc thong tin vé cong
viéc Van phong dang va
s& trién khai thyc hién va
kip thoi cO bién phéap
quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cbng viéc
dot xuat duoc cip trén
giao theo dung yéu cau
tién do, chat luong.

2. Vin ban dugc xur ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao Ban duoc
chuan bi theo ding quy
trinh  nghiép vy, quy
trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé
duyét kip thot; chiu trach
nhiém vé noi dung vin
ban.




Céac nhiém vy, cong viéc

sTT| Nhigmvy, Cona vie Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
mang cong an[%/égc cu qua dau ra hoan thanh céng viéc
Vviéc
thang, quy, 4. Cac van ban duoc ky
thang, tuan theo ban hanh ding quy ché,
quy dinh. quy dinh cta co quan;
7. Pai dién cho chiu tréch nhiér.nA vé ,néi
Vin phong vé dung Ya thuc hl?n dul;lg
mbi quan hé quy trinh ban hanh van
cong tac, ban ban.
giao cong viéc 5. Lanh dao Ban dugc
cho mét cap pho cung cap théng tin kip thoi;
phu  trach  khi 6. Bao cdo dugc cap
vang mat theo nhat théng tin, sé liéu
quy ché lam chinh x4c, dang thoi han,
vige. phan anh dung két qua
thuc hién nhiém vy, cdng
viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao ban giai quyét.
7. Ludn c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap tng yéu cdu cong
viéc cua Van phong theo
quy dinh.
5 |Quan 1y tai|Chiu trach | 1. Tai san cdng | Tai san dugc quan ly

chinh, tai san

nhiém vé cong
tac tham muu va
t6 chirc quan ly
tai san cua Van
phong theo quy
dinh.

dugc quan ly, su
dung dung muc
dich, tiét kiem,
hiéu qua.

2. Khong dé xay
ra mat mat, hu
hong tai san do
nguyén nhan chu
quan

theo quy ché, quy dinh

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hdi
nghi

1. Tham du hop
CO quan va cac
cuoc hop theo
quy ché lam
viec cua co
quan, cua Van
phong.

2. Chu tri hop
giao ban, trién

1. Céc y kién chi
dao, nghi quyét
cua cap trén duoc
quéan triét day du,
chinh x4c dén cong
chuc.

2. Chc két luan

giao ban hodc
bién ban cudc

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cdng chuc;
y kién chi dao, quyét
dinh cua cip trén duoc t6
chure thuc hién kip thoi.

2. Cong viée duoc trién
khai va thong tin duogc
trao d6i kip thoi, ding
quy dinh.




Céac nhiém vy, cong viéc

sTT| Nhigmvy, o Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
mang cong Conqd;nxgc cu qua dau ra hoan thanh céng viéc
. (¢
Viéc
khai nhiém vy | hop Phong duoc
cua Van phong. | ban hanh dé to
churc thuc hién.
7 | Tham gia céc | Theo phan cong | 1. Tham gia day | Vin ban, y kién goép ¥

Ho1 déng, Ban
chi dao

cu thé

du, dung thanh
phan theo phan
cong.

2. Céc y kién dong
gop, tham muu
trong Hoi
dong/Ban chi dao
dam bao  chat
luong va tinh kha
thi.

vao hoat dong cua Hoi
dong, Ban chi dao duoc
thyc hién theo yéu cau

8 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do | Cac cong viéc dot | Nhiém vu dugc thong
cap trén truc tiép giao xudt dwoc xir 1y | qua hodc ban hanh vin

kip thoi, chinh x4c, | ban trinh cap c6 tham
dit diém; dam bao | quyén/hudéng dan theo
chat luong va tién | thim quyén
d6 theo yéu cau chi
dao cua Lanh dao
Ban.

9 | Thuc hién nhi€ém vu chuyén mon Két qua thuc thi | Nhiém vu hoan thanh

& ngach Chuyén vién chinh

cong vu dap ung
day da  tiéu
chuan, nang luc

chuyén mon,
nghiép vu cua
ngach  Chuyén
Vvién chinh
(01.002).

dap ung yéu cau, dung
tién do

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Quan ly truc tiép
(s6 cong chirc thudc quyén
quan ly)

Cic don vi phoi
hop chinh

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Cong chtrc, nguoi lao
dong thugc Van phong

Céc phong thuoc

Lanh dao Ban
Ban




3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Ban T6 chic Trung uong Phéi hop

Vin phong Tinh uy, Cac ban Dang Tinh uy; | Trao d6i, phdi hop
MTTQ va céc doan thé chinh tri - x4 hoi

Bo ph4n tham muu cong tac to chuc xay |Hudng dan, Kiém tra, don déc
dung Pang cac dang uy cap xa, dang uy truc
thuoc Tinh uy

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyeén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu:

1 Duyét noi dung cac van ban do c6ng chirc, nhan vién van phong tham muu trudc
khi trinh ky

2 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

5 | Puoc thay mat dong chi Truong Ban T6 chic Tinh iy ky cac van ban lién quan
cong tac theo quy dinh

4 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mdn véi cac co quan cé lién quan theo
mang dugc phan cong

. Co6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cbng viéc vai 1anh dao Ban

6 | Tham dinh thé thirc van ban cac phong tham muu

7 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
cua Ban theo nhiém vu duoc phan cong

8 Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh cua phong trong pham vi nhiém vu
duoc giao

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chikc, vién chiic:

1 | Giao nhiém vu cho cong churc, nguoi lao dong thudc Van phong

5. Diéu kién lam viéc

Cic diéu kién cu thé
Ngi dung Dung riéng Dung chung

V& trang thiét bj Phong lam viéc Dién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in Quat dién hodc diéu
Ban lam viéc hoa
Ghé lam viéc
Tu tai ligu




- Poi hoi tudn tha quy dinh, quy trinh va vé thoi gian

Tinh chit céng viéc hoan thanh.

- COng Viéc ¢ lién quan dén cac thong tin mat.

Thoi gian lam viéc

Lam viéc theo gio hanh chinh va lam viéc ngoai gio
hanh chinh theo chi dao Lanh dao ban

Sy hé tro, phdi hop khac Céac Phong chuyén mén

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

Nhém yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 18n (chuyén nganh phu hep véi yéu
cdu ciia VTVL dam nhiém)

Bdi dudng (néu co)

- C6 bang tot nghiép trung cap Iy luan chinh tri tre 1én hodc c6
gidy xac nhan tuong duong trinh d¢ trung cap ly luan chinh tri
Clia co quan ¢ tham quyén.

- Phai hoan thanh chwong trinh boi dudng kién thuc, ki ning
quan Iy nha nuéc theo yu cau vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly
dugc bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh
b6 nhiém c6 hiéu luc.

- C6 trinh d6 chuyén mon hodc co kinh nghiém trong trién khai
cac dy an, chuong trinh khoa hoc cong nghé, doi mai sang tao,
chuyen doi sb (dap g yéu cau cua vi tri viéc lam (néu co)
duoc cap c6 tham quyén phé duyét.

- Co trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir phu hop véi vi tri viéc lam
lanh dao, quan ly theo quy dinh hoac st dung dwoc mét loali
tiéng dan toc thiéu sé thudc dia ban tinh Lam Dong.

- Kién thirc khac: Theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 kinh qua va hoan thanh tét nhiém vu & chic danh Pho
Chanh Van phong va tuong duong thudc cac co quan, don vi
cap tinh hoic Truong phong va twong duong thudc cap xa tro
I€n hoac cé thoi gian cbng tac lién tuc trong nganh, linh vuc tu
du 05 nam trd 1én.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tc chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau ciaa VTVL cd ngach
cong chiic cao nhat ctia Vian phong)




Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém vu cua
Van phong.

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé
tai, d& &4n thudc linh vuc chuyén mén caa phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Van phong trong h¢ thdng
chinh tri va dinh hudng phat trien.

- La dang vién BDang CSVN.

- ba duoc quy hoach chirc danh Chanh Van phong hodc tuong
duong trd Ién.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cép d6
Nang luc chung - Pao duc va ban linh 4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tng xu 3
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung cdng nghé thdng tin Theo yéu cau
- Str dung ngoai ng VTVL
Ndng luc chuyén mdn | - Xay dung Diéu 1¢, vin ban cua Pang Theo yéu cau

nang luc cua

- Huéng dan thyc hién Diéu 1€, vin ban caa | .o 2 =~ =
vi tri viéc lam

Pang .
) X ) chuyén mon
- Kiém tra thuc hién Dicu I, Nghi quyét tuong duong
- Tham dinh Dé &n ngach cong
) ] chuc
- T6 chure thuc hién
Nang Iuc quan ly - Tu duy chién luoc 3
- Quan ly sy thay doi 3
- Ra quyét dinh 3
- Quan ly ngudn lyc 3
- Phét trién nhan vién 3




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

PHO TRUONG PHONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 736 -OP/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
Ciia Ban Thuong vy Tinh 1y Lam Dong)

Tén VTVL: Pho Trwéng phong

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - LBQL - 05
Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chire tuong tng

Chuyén vién chinh - 01.002

Dia diém lam viéc:

Ban T6 chac Tinh ay

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

Diéu 1 Pang, Luat, Nghi dinh, Thong tu, Nghi quyét va
cac van ban lién quan dén linh vuc cong tac td chirc xay
dung Dang theo chuyén mén

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Gitp Truong phong chi dao, diéu hanh mot sé linh vuc
cong tac vé to chuc xay dung Pang theo chuyén mén va mot sé nhiém vu khac thuoc
chtrc nang, nhiém vy cua Phong va chiu trdch nhiém trude truong phong, lanh dao Ban

vé linh vuc cong tac dugc giao.

2- Cac nhiém vy, cdng viéc va tiéu chi danh gia.

Céac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia

STT| Nhiém vy, Cong viéc cu thé | Muc tiéu, két s
. A . A hoan thanh cong
mang cong qua dau ra -
= Vviec
viéc i
1 Tham gia lanh 1. Giap truong 1. Cac linh vuc, | 1. Nam bat duoc
dao, chi dao, ohong quan Iy, mang cong viéc | tinh hinh hoat dong

quan ly, diéu
hanh mot s
cong viéc do
truéng  phong
phén cong

diéu hanh mét sd
mang codng Viéc
cua Phong.

2. Tham gia xu ly
cac cobng viéc dot
Xuét (trong pham vi
duoc giao) va béo
c4o xin y kién chi
dao cua Truoéng
phong  d6i Vi
nhiing viéc vuot qua
pham vi chuc tréch.

3. Tham gia kiém
tra, danh gi4 tinh

hinh  thuc hién
cong viéc cua
Phong.

dugc phan cong
phu trach (theo
chuyén mén cua
phong) hoat
dong thong sudt,
dam bao chét
luong va tién do.
2. Cac ¥ kién
tham muu, dé
xudt v6i Trudng
phong vé linh
vuc phu trach
dam bao tinh
chinh xac, kha
thi va dung quy
dinh.

3. Cong viéc cua
Phong dugc duy
tri lién tuc, xu 1y
kip thoi, khong

chung cua Phong;
nam bat day du cac
thong tin vé coéng
viéc thuoc mang
cong viéc duoc giao
phu trach.

2. Cac cbng viéc,
nhiém vy quan ly
dugc giao, hoan
thanh  dung quy
trinh, dtng tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
truéng phong trong
thoi gian dugc uy
quyén.




Céac nhiém vu, cdng viéc

STT| Nhiém vy, Cong viéc cu thé | Muc tiéu, két

mang cong qua dau ra
Viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

4. Diéu hanh|bi ach tic khi
Phong khi duoc | dugec ty quyén
truong phong 1y | didu hanh (lac
quyén hoic duoc | Truong phong
lanh dao Ban giao. | ving mit).

4. Cong chuc
trong phong
duoc dén dbc,
kiém tra va danh
gia cong bang,

khach quan.
2 Tham gia cac | Theo phan cong cu | 1. Pong gop y | Van ban, y kién gop
Hoi dong, Ban | the kién chuyén mon | y vao hoat dong cua
chi dao sdu sac, chat|HoOi dong, Ban chi

luong vao hoat | dao dugc thuc hién
dong chung cua | theo yéu cau

Hoi dong/Ban chi
dao (néu duoc cur
tham gia).

2. Hoan thanh
tdt cac nhiém vu
cu thé duoc giao
vol tu cach la
thanh vién.

3 Thuc hign ché | 1. Pinh ky (hoic | 1. Thang tin béo | 1. Truong phong,
do thong tin, | dot xuat) b&o €40 | c40 v& tinh hinh | Lanh dao Ban dugc
bdo céo, hoi | tinh hinh hoat d0ng | thye hién nhiém | CUNg cap théng tin
hop theo chac nang, VL.I. ctia linh V'uc kip thoi.

nhiém  vu  duoC | phy trich duoc | 2. Cac cudc hop dat
phan -cong V6l | cung clp day di, | quoc muc tidu, két
Trusng phong. trung thue, kip qué; theo dung yéu
2. Tham gia céc | thoi cho Truong | ciu  cua  Truong
cudc hop vé& cong | phong va Lanh | phong, Lanh dao
tic c6 lien quan | dao Ban. ban.

theo phan ¢ong cua | 2. Cac y kién chi | 3. Cong vige dugc
Truong — phong, | dao ciia  Lanh | trign khai va thong
Lanh dao ban. dao dugc truyén tin dugc trao d6i kip
3. Tham gia giao | dat chinh xdc, | thoi, dung quy dinh.
ban, trién khai |ddy du dén
nhiém wvu cua | chuyén vién
phong, ciia co quan. | trong phong dé
trién khai.




Céac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia

STT Ntugm vy, Cong viéc cu the Mu(i thAu, ket hoan thanh cong
mang cong qua dau ra .
. viéc
viéc ;
3. Tham gia day
du va co y kién
chat lugng tai
cac cudc hop
chuyén mén.
4 Xay dung va thuc hién ké hoach Ké hoach dugc xay

cong tac nam, quy, thang, tun cua
bo phan duoc phan céng phu trach

1. Ké hoach
cong tac cua
mang phu trach
dugc xay dung
khoa hoc, hop
ly, bam séat
chuong trinh
céng tac chung
cua Phong.

2. Phan  bd
nguoén luc (nhan
su, thoi gian)
hop 1y dé hoan
thanh ké hoach.

3. Khong dé xay
ra tinh trang bi
dong hoac bd
sot dau viéc.

dung, thgc hién theo
dang tien d6 quy
dinh




STT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang céng
Viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Thuc hién nhiém vu chuyén mon &

ngach Chuyén vién chinh

1. Truc tiép thuc
hién cac nhiém
vu chuyén mon
phuc tap cua
ngach Chuyén
vién chinh
(nhu: chu tri
tham dinh d¢ én,
xay dung bao
cdo chuyén dé
sau, huéng dan
nghiép vu
kho...).

2. Céc san pham
tham muu (van
ban, tO trinh,
bdo cdo) dat
chat luong cao
vé ndi dung va
thé thur, it phai
chinh stra.

3. Keém cap,
hudng dan
chuyén moén cho
cac chuyén vién
méi/ngach thap
hon

phong.

trong

Nhiém vu hoan
thanh dap ung yéu
cau, tien bo

Thuc hién cac nhiém vu khac do
cap trén tryc tiép giao

1. Hoan thanh
tdt cac nhiém vu
dot xuat do
Truéng phong
hoac Lanh dao
Ban giao.

2. Xu ly duat
diém céac vu viéc
phat sinh ngoai
ké hoach.

Nhiém wvu duoc
théng qua hoac ban
hanh van ban trinh
cap c6 tham quyén




3. Cac méi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong:

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Truong phong, Lanh dao
ban

Chuyén vién, chuyén vién
chinh thuéc mang cong viéc
phu trach tham muu vé
cdng tdc Bao vé chinh tri
noi bo; cong tac dao tao, boi
dudng can bg, céng chue,
vién chuc cua tinh; cong tac
dbi ngoai va quan ly céan bo,
dang vién di nudc ngoai.

Van phong, cac phong
chuyén mon thudc ban; cac
co quan, don vi theo quy
ché phdi hop.

3.2. Bén ngoai:

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Vian phong Tinh uy, Cac ban Bang thuc
Tinh dy; MTTQ va cac doan thé chinh tri -
xa hoi, cac xa, phuong, dac khu, dang uy;
cac so, ban nganh lién quan.

Trao doi, phbi hop theo chirc ning, nhiém
vu va mdi quan hé trong cong tac phéi hop

4. Pham vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mon, nghiép vu:

1 | Duyét ndi dung cac van ban do cdng chuc trong phong tham muu trudc khi bao

cao truong phong

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

3 | Pugc thay mit ddng chi truong phong ky cac vin ban lién quan cdng tac theo quy

dinh

4 | Trao doi théng tin, nghiép vu chuyén mon véi cac co quan c6 lién quan theo mang

duoc phén cong

5 | CO trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

vy, cOng Vviéc vai lanh dao Ban

6 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua

Ban theo nhiém vu duogc phan cong

7 | Pugc cung cap thdng tin chi dao diéu hanh cua phong trong pham vi nhiém vu

duoc giao

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc:

1 | Giao nhiém vu cho chuyén vién dugc phan céng phu trach

Tham quyeén tai chinh: Khéng




5. Piéu kién lam viéc:

Néi dung Cac diéu kién cu thé

Vé trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban lam viéc
Ghé lam viéc
Tu tai liéu

Tinh chat céng viéc, moi
troeong lam viéc

- Poi hoi tuan thu quy dinh vé thoi gian hoan thanh cong

viéc duoc giao; cong viéc gap, dot xuat theo yéu cau.
- COng viéc ¢ lién quan dén cac thong tin mat.

Muc 3o tu chu

Tu chu trong pham vi céng viéc duoc giao, chiu trach

nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

Cac phong, Van phong Ban va cac co quan, don vi thyc
hién quy ché phdi hop.

6. Yéu cau veé trinh d, kinh nghiém, pham chat.

Nhom yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

Trinh d6 chuyén mén

Tt nghiép Pai hoc (chuyén nganh phi hop véi yéu cdu
cua VTVL dam nhiém)

Boi dudng, chung chi

- C6 bang tot nghiép trung cap ly luan chinh tri tro 1én
hoic cd gidy xac nhan tuong duong trinh do trung cap
ly luan chinh tri caa co quan c6 tham quyén.

- Phai hoan thanh chwong trinh boi dudng kién thic, k¥
nang quan |y nha nuoc theo yéu cau vi tri viéc lam lanh
dao, quan ly dugc bo nhiém trong thoi han 12 thang ké
tur ngay quyét dinh bo nhiém c6 hiéu luc.

- C6 trinh do chuyén mon hoac cé kinh nghiém trong trién
khai cac du an, chuong trinh khoa hoc cong nghé, doi mai
sang tao, chuyen doi so dap tmg yéu cau cua vi tri viéc lam
(néu co) duogc cap co tham quyen phé duyét.

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai nglr phu hop Vi vi tri viéc
lam lanh dao, quan 1y theo quy dinh hoac st dung dugc
mot loai tieng dan toc thiéu so thudce dia ban tinh Lam
bong.

- Kién thirc khéc: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich céng

tac)

La cong chuc cd thoi gian cong tac toi thiéu tir da 03
nam trd 1én va dugc danh gia hoan thanh tét nhiém vu
tré 1én. Truong hop la vién chac phai dam bao tiéu
chuan, diéu kién tiép nhan va bd nhiém lanh dao, quan
ly theo quy dinh.




7

Pham chait ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap
hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua
Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé,
phdi hop cdng tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap, doan két noi bo

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 tham quyeén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu caa phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciu, thyc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua phong.

- Hicu biét vé linh vyc cdng tac cia phong trong hé
thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

- La dang vién Bang CSVN.

- ba duoc quy hoach chie danh phé truong phong hoac
tuong duong trg 1én.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nang lyc chung - Pao dtc va ban linh 4
- T6 chuc thyc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép ung xur 3
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung céng nghé thong tin Theo yéu cau
- Str dung ngoai ngtr VTVL
Ndng luc chuy@n mén - Xay dung DPiéu I8, vin ban cua Dang Theo yéu cau
- Huéng dan thuc hién Diéu Ié, van ban | ning luc cua
cua bang vi tri viéc lam
- Kiém tra thuc hién Diéu 18, Nghi quyét | chuyén mon
- Tham dinh Dé &n twong duong
- T6 chuc thyc hién ngach cong
chuc
Nang luc quan ly - Tu duy chién luoc 3
- Quan ly su thay ddi 3
- Ra quyét dinh 3
- Quan ly nguon lyc 3
- Phét trién nhan vién 3




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
PHO CHANH VAN PHONG
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s¢ 736 -OB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026

Ciia Ban Thwong vy Tinh 1y Lam Déng)

Tén VTVL: Phé Chanh Vin

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - LDQL - 06

phong

Ngay bt dau thyc hién:

Ngach cbng chic tuong
ung:

Chuyén vién chinh - 01.002

Dia diém lam viéc:

Vin phong Ban Té chirc Tinh uy Lam Dong

Quy trinh coéng viéc lién
quan:

Piéu Ié Pang, Luat, Nghi dinh, Thong tu, Nghi quyét va
cac van ban lién quan dén linh vic cdng tac hanh chinh,
van phong, chinh sach

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Lanh
dao ban, Chanh Van phong vé moi hoat dong cua Vian phong trén linh vuc minh phu
trach; thuc hién nhiém vu caa Chanh Vian phong khi vang va duoc uy quyén.

2. Cac nhiém vu, cong viée va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia

STT| Nhiém vu, Cong viéc cu thé Muc tiéu, két AR
. A Y hoan thanh cong
mang cong qua dau ra viac
Viéc i
1 | Tham gia lanh | 1. Gitp truong phong | 1. Céc mang | 1. Nam bat duoc
dao, chi dao, | quan ly dieu hanh | cong vi¢c dugc | tinh hinh hoat dong

quan ly, diéu
hanh mot so
cong viéc do

mot so mang cong
viéc cua Phong.

2. Tham gia xtr ly cac

Cl;f}nh Ee:‘n cong viéc dot xuat
phong phan (trong pham vi duoc
cbng

giao) va bao cao xin 'y
kién chi dao ciia Chanh
Vin phong ddi voi
nhtng viéc vuot qua
pham vi chac tréch.

3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh
thuc hién cong viéc

cua Van phong.
4. Diéu hanh Vin
phong khi  duogc

Chanh Van phong uy
quyen hoac duogc lanh
dao Ban giao.

phan cong hoat
dong thong sudt,
nén nép, ding

quy dinh cua
Dang va Nha
nudc.

2. Cong viéc cua
Van phong khong
bi gidn doan khi
Chanh Van phong
Véng mat.

3. Ky cuong, ky
luat hanh chinh
tai co quan dugc
duy tri nghiém
tac.

chung cua Phong;
nam bat day du cac
thong tin vé cong
viéc thuoc mang
cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Céc cbng viéc,
nhiém vu quan ly
dugc giao, hoan
thanh  dang quy
trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
truong phong trong
thoi gian dugc uy
quyeén.




STT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két
gua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Tham gia cac
Hoi ddng, Ban
chi dao (néu
co)

Theo phan cong cu
the

1. Dong gop ¥y
kién thiét thuec,
chit luong vao
hoat dong chung
cta Hoi dong/Ban
chi dao.

2. Hoan thanh tot
vai tro, trach nhiém
duoc giao trong
cac Hoi  dong
(thuong 1a mang
hau can, t6 chirc).

Vin ban, y kién gop
y vao hoat dong cua
Hoi dong, Ban chi
dao duogc thuc hién
theo yéu cau

Thuc hién ché
do théng tin,
bao cé&o, hoi
hop

1. binh ky bé&o céo
tinh hinh hoat dog
theo mang céng viéc
duoc giao Vvé&i cap
trén (theo phan cong
va theo quy dinh)

2. Tham gia cac cudc
hop, hoi nghi vé cong
tdc co lién quan theo
phéan cong cua Chanh
Vian phong.

3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén
cong tac cua Vin
phong theo linh vuc
duoc giao phu trach

1. Théng tin hai
chiéu giira Lanh
dao va nhan vién
van phong dugc
dam bao thong
sudt, chinh x4c.

2. Céc béo céo
dinh ky, dot xuat
vé cong tac van
phong (tai
chinh, tai san,
van thu...) dam
bdo trung thuc,
kip thoi.

1. Lanh dao duoc
cung cap thdng tin
Kip thosi.

2. Cac cuoc hop, hoi
nghi dat dugc muc
tiéu, két qua theo
dung yéu cau cua
lanh dao.

3. Tiép nhan, cung
cap thdng tin theo
quy dinh.

Xay dung va to chac thyc hién ké
hoach cong tac nam, quy, thang, tuan
cua b phan dugc phén cong phu trach

1. Ké&é hoach
cbng tac khoa
hoc, sat thuc té,
du tru kinh phi
hop ly.

2. Khong dé xay
ra tinh trang bi
dong vé hau can,
ky thuat phuc vu
hoat dong cua
Ban.

3. Sir dung tiét
ki€ém, hi¢u qua
tai san, ngan
sach cong.

Ké hoach duoc xay
dung, thuc hién theo
dung tién do6 quy
dinh




Céac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia

STT| Nhigm vy, Cong viéc cu thé |wggt@u,ka: hoan thanh cong
méng cong qua dau ra viéc
viéc i
5 Thuc hién | Két qua thuc thi cong | 1. Cac van ban, | Nhiém vu  hoan
nhiém vu | vu dap tng day du|dé an, quy ché | thanh dap ng yéu

chuyén mon ¢
ngach Chuyén
vién chinh

tiéu chuan, ning luc
chuyén mon, nghiép
vu cua ngach Chuyén

do c4a nhan chu
tri soan thao dat
chat lugng cao,

cau, dung tién do

vién chinh (01.002).

ding quy dinh
phap luat.

2. Tham muu
giai quyét duogc
cac van dé kho,
phuc tap trong
cong tac quan tri,
tai chinh dang.

6 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap

trén truc tiép giao

1. Hoan thanh
t6t, ding tién do
cac nhiém vu
dot xuat.

Nhiém wvu duoc
théng qua hoac ban
hanh van ban trinh
cap c6  tham
quyén/huéng  dan
theo tham quyeén

2. bam bao su
trang trong, chu
dao trong cong
tac 1& tan, dbi
ngoai.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan ly truc tiép Cac don vi phoi

duyét két qua béi hop chinh
Lanh dao Ban Cac cihuy_eAn V'enACh'r.]Ah ’ Cac phong thugc
Chéanh Van phong Ban Chuye[] vien, Nhan vien Ban
phong ho tro phuc vu
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ban T chirc Trung uwong

Phéi hop

Van phong Tinh uy, Cac ban XD Dang Tinh
ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x& hoi

Trao d6i, phéi hop

Bo phin tham muu cong tac to chuc xay
dung Pang céc dang uy cap xa, dang ay tryc

thuoc Tinh uy

Hudng dan, kiém tra, don dbc




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 Duyét noi dung cac van ban do cong chirc, nhan vién van phong tham muu
trudc khi trinh Chanh Van phong
Tham dinh thé thizc vin ban cac phong tham muu

3 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mdn véi cac co quan co lién quan theo
mang dugc phan cong

c C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, c6ng Vviéc vai 1anh dao Ban, Chanh Van phong

Il | Tham quyeén trong quan ly can bg, cdng chirc, ngudi lao dong:

1 | Quan ly toan b6 céng churc, nhan vién thuoc bo phan phu trach

5. Diéu kién lam viéc

N@i dung Cic diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
Vé trang thiét bi May in Quat dién hoic diéu

Ban lam viéc hoa
Ghé lam viéc
Tu tai liéu

Tinh chat cong viéc

On dinh, bat budc

Thoi gian lam viéc

Lam viéc theo gio hanh chinh va lam viéc ngoai gio
hanh chinh theo chi dao Lanh dao ban

Su hd trg, phéi hop khac

6. Yéu cau vé trinh 9, kinh nghiém, pham chat.

Nh6m yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc (chuyén nganh phd hop véi yéu cau cua
VTVL dam nhi¢gm)

Boi dudng (néu co)

- C6 bang tt nghiép trung cap ly luan chinh tri tré 18n hoic c6
gidy xac nhan tuong duong trinh do trung cap ly luan chinh tri
clia co quan ¢ tham quyén.
- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thuc, k¥ ning
quan 1y nha nuéc theo yéu cau vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly
dugc bo nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh
b6 nhiém c6 hiéu luc.




Nhém yéu cau CA4c yéu cau cu thé

- C6 trinh d6 chuyén mon hoac co kinh nghi¢m trong trién khai
cac du an, chuong trinh khoa hoc cong nghe, ddi moi sang tao,
chuyen doi sb 'déap ing yéu cau cua vi tri viéc 1am (néu co)
dugc cap co thim quyén phé duyét.

- Co trinh d6 tin hoc, ngoai ngr phu hop vai vi tri viéc lam
lanh dao, quan 1y theo quy dinh hoac s dung duoc mot loal
tiéng dan toc thiéu sé thude dia ban tinh Lam Dang.

- Kién thirc khac: Theo y8u ciu cuaa vj tri viéc lam.

La cong chuc co thoi gian cong tac tdi thiéu tir du 03 nim trd

Kinh nghiém 1én va duoc danh gia hoan thanh tt nhiém vu tré 1én. Trudng
(thanh tich cong tac) | hop 1a vién chtic phai ¢am bao tiéu chuan, diéu ki¢n tiép nhan
va bo nhiém lanh dao, quan 1y theo quy dinh.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

Pham chat ca nhan

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha ning doan két noi bo
- Pham chit khac theo quy dinh cuia cip c6 tham quyeén.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning, nhiém vu cua
Van phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mén cia phong.

- Hiéu biét vé Iinh vuc cong tAc cua Van phong trong h¢ thong
chinh tri va dinh hudng phét trién.

- La dang vién bang CSVN.

- ba duoc quy hoach chitc danh Phé Chanh Van phong hoac
tuong duong trd 1én.

Céc yéu cau khac

7. Y&u cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

Ndang luc chung - Pao dtc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cdng viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

W W ww (s~

- Quan hé phdi hop




- St dung c6ng nghé théng tin Theo yéu cau
- Stir dung ngoai ngir VTVL
Ndng luc chuyén mdn | - Xay dung Diéu 18, vin ban ciia Pang Theo yéu cau
- Huéng dan thuc hién Didu 18, van ban | 1ang luc cua
s vi tri viéc lam
cua Dang Ao
i X - chuyén mon
- Kiém tra thuc hién Biéeu 1€, Nghi quyet tuong duong
- Thim dinh D an ngach cong
. ] chuc
- T6 chue thuc hién
Ndng luc quan ly - Tu duy chién lugc 3
- Quan ly sy thay doi 3
- Ra quyét dinh 3
- Quan Iy nguon luc 3
- Phét trién nhan vién 3




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CHUYEN VIEN CHINH VE TO CHUC XAY DUNG PANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 736 -OB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
ciia Ban Thurong vu Tinh ity Lam Bong)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé Té

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 01

chwrc xay dung Pang

Ngay bt dau thyc hién:

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién chinh - 01.002

Dia diém lam viéc:

Ban T6 chic Tinh iy Lam Ddng

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:
dung Bang

Piéu Ié Pang, Luat, Nghij dinh, Thong tu, Nghi quyét va
cac van ban lién quan dén linh vuc cong tac to chuc xay

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Chu tri hozc tham gia nghién ctu, tham muu téng
hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan
thién vin ban; chu tri hodc tham gia, to chie trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon

theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac nhiém vy, céng viéc va tiéu chi danh gia

Cé&c nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

STT _ i
Cong viéc cu the

Muc tiéu, két
gua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

1. Chu tri nghién ciru,
xdy dung duw thao cac
nghi quyét, chi thi, quy
dinh, quy ché, két luin
ctua Tinh uy, Ban Thuong
vu Tinh ay vé cong tac to
chuc xay dung Pang.

2. Xay dung cac dé an,
chwong trinh, ké hoach
cong tac (dai han, trung
han, hang nam) thudc
linh vuc dugc phan cong
theo chi dao cua Lanh
dao Ban.

Xay dung van
ban vé linh vuc
duogc phéan
cong

3. Soan thdo cic van
ban huéng dan nghiép
vu, cac to trinh, bao cao
chuyén dé phuc vu cong
tac lanh dao, chi dao cua
cap uy.

1. Hé thong van
ban du thao
(Nghi quyét, Chi
thi, Quy dinh...)
dam bao chat
luong, ding
quan diém,
duong 16i coa
bang va phap
luat Nha nudc.

2. Cac Pé an,
chuong  trinh
cbng tac cd tinh
kha thi cao, phu
hop v&i  thuc
tién dia phuong.

3. Van ban
huong dan
nghiép vu 10
rang, chinh xac,
kip thoi thao go
vuéng méc cho
CO s0.

Cac quy dinh,
van ban,
hoach, ké hoach,
chinh
chuong trinh, du
an, dé& an duoc
cdp c¢6
quyén thong qua

quy

sach,

thim




STT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Chu tri hoac tham gia
huéng dan trién khai
thuc hién cac Quy dinh
cua Pang, Tinh uy, van
ban phap luat cua Nha
nuoc.

2. Té chic, huong dan,
theo doi viéc thuc hién
cac nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cac cap uy,
t6 chiac dang
truc thudc nim
viing va thyc
hién nghiém
tac, théng nhit
cac van ban cua

Trung uong,
Tinh uy.
2. Nhiém wvu

1. Pam bao tién
do va chat luong
2. Truyén dat
duoc cac noi
dung vé nghiép

vu theo phéan
cong dé cac to
chirc, ca nhan

2. hién cac van | 3. Chu tri hodc tham gia dlch tr}en kAhal kh?c duqc %11eu,
ban t5 chitc cic chuyén dé dpr}g bcg, khoAng trien kqhal va dat
badi dudng nghiép vu, phé blxach tac, cham | két qua
bién kinh nghi¢m vé | tre. 3. DPuoc co
chuyén moén phu trach 3. Poi ngii can | quan, t0 chuc
b6 lam cong tac | 16p dao tao, bdi
t6 chuc xay | dudng danh gia
dung Pang ¢ co | hoan thanh viéc
s6 dugc nang | giang day
cao vé nghiép
vy, k¥ ndng
Chu tri hodc tham gia t6 | 1. Danh gia
chitc so két, téng két, ding thuc
phan tich, danh gid va | trang, khéch
bao cao viéc thuc hién | quan tinh hinh
cac quy dinh, van ban | thyc hién cac| 1. Van ban bao
phap luét,... nghi quyét, quy | cao kbt qua
dinh. kiém tra duoc
2. Phat hi¢n | thuc hién ding
Kiém tra, so duoc cac mo | thoi han
3 két, tong két hinh hay dé|o Noi dung béo

viéc thuc hién
cac van ban

nhan rdng va
nhiing han ché,
khuyét diém dé
khic phuc.

3. Cac bao céo
so két, tong két
c6 chat luong,
1a co s dé Tinh
uy ban hanh
chu truong mai.

cao, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cip c6
thAm quyén phé
duyét.




STT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Tham gia tham
dinh cac van
ban

Tham gia thim dinh, gop
Y cac quy dinh, quy ché
cua Trung wong, Tinh uy;
van ban, dé an cua cac
cap uy, to chirc dang truc
thuéc va cac co quan,
don vi; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an
lién quan dén linh vuc t6
chuc xay dung Dang

1. Bbam bao tinh
hop hién, hop
phap, tinh thong
nhit va déng bod
cua cac van
ban, dé an trude

khi ban hanh.

2. Cac ¥ kién
tham dinh doc
lap, sau sic, cO
tinh phan bién
cao, gilp nang
cao chat luong
van ban.

3. Ngin ngua
cac sai sot vé
quan diém
chinh tri,
nguyén tic to
chuc trong van
ban.

Noi dung tham
gia tham dinh,
g6p v dugc hoan
thanh theo dung
ké hoach, chat
luong do nguoi
chu tri giao

Thuc hién
nhiém vu
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6
chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén

moén, nghi¢p vu theo
nhiém vu duogc phan
cong

1. Cac nhiém
vu chuyén mon
thuong xuyén
(nhu quan 1y co
so dir li¢u dang
vién, cbng tac
quy hoach can
bd...) dugc thyc
hién chinh xac,
bao mat.

2. Giai quyét
dot diém cac
van dé phat sinh
trong thyc tién
cong tic to
chic xay dung
Dang.

bam bao quy
trinh cong tac va
theo ding ké
hoach vé tién
do, chat luong
va hiéu qua
cong viéc




STT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Phdi hop thuc
hién

- Giup lanh dao Van
phong phdi hop véi cac
Phong va cac co quan
lién quan nghién ctu, dé
xuit cy thé hoa cac nghi
quyét, quyét dinh cua
Pang vé td chicc xay
dung Dang.

- Giap lanh dao Phong,
Vin phong phéi hop véi
cac phong chuyén mén
cia Ban dé tham muu
giap lanh dao ban chi
dao, kiém tra, giam sat...
so két, tong két vé cong
tac t6 chiic xdy dung
Dang cua tinh.

1. Duy tri mdi
lién h¢ cong tac
chat ché, thong
sudt voi cac co
quan, don vi
lién quan.

2. Cac noi dung
phéi hop duoc
thuyc hién nhip

nhang, hi¢u
qua, dang tién
do chung.

Pam béo tién do
va chat lugng

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

Tham du céc cudc hop
lién quan dén cong tac
chuyén moén trong va
ngoai don vi theo phan
cong

1. Nam bat day
du, chinh xac
cac thong tin,
chi dao tai cudc
hop dé trién
khai thuc hién.
2. C6 céc ¥ kién
tham gia, dong
gop chat luong,
tri tu¢ vao cac
van dé chung
cua Ban.

Tham du day
da, chuan bj tai
liu va y kién
phat biéu theo
yéu cau

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thadng, tuan cua ca nhan

1. Ké& hoach
cong tac khoa
hoc, chu dong,
khong bo sot
viéc.

2. Phan b6 thoi
gian hop ly dé
hoan thanh tdt
ca nhiém vu
thuong xuyén
va dot xut.

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
theo nhiém vu
duoc giao




3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Lz uan ly truc tié y
Pwoc quan ly truc tiep va kiem p (? h>’/ ﬂ'] A P \ Cac don vi phoi
duyét két qui boi (s0 cong chirc thude quyen | ) chinh
quan ly)
Lanh dao Ban, Céc phong thugc
Lanh dao cap phong Ban
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Ban T6 chic Trung uong Phéi hop

Vin phong Tinh uy, Cac ban thuoc Tinh ay; | Trao doi, phdi hop
MTTQ va cac doan thé chinh tri - xa hoi

Ban xay dung Dang, Ban Té chirc cac dang |Hudng dan, kiém tra, don doc
uy truc thuoc Tinh uy

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuy@n mon, nghiép vu:

1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan co lién quan theo

2 A A
mang dugc phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, c6ng viéc vai lanh dao Ban, Chanh Van phong

Il | Tham quyeén trong quan ly can bd, cdng chirc, ngudi lae dong: Khong

5. Diéu kién lam viéc

_ Ciac diéu kién cu thé
Noi dung - — -
Dung riéng Dung chung
Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
Vé trang thiét bi May in
Ban lam viéc
Ghé lam viéc
Tu tai liéu




Tinh chit céng viéc, moi
truong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s co quan, td chic
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin

Mtc d¢ tu chu

Tu chua trong pham vi céng viéc dugc giao, chiu
trach nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop khac | Puoc su hé trg, phoi hop cua dong nghiép

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

Nhém yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trg 18n (chuyén nganh phu hep véi yéu
cau cua VTVL dam nhiém)

Bdi dudng (néu co)

- C6 chung chi, chitng nhan hoan thanh chuong trinh boi
dudng theo yéu cau vi tri viéc 1am chuy@n mdn, nghiép vu.

- Co6 trinh @96 tin hoc, ngoai nglr phu hop vai vi tri viéc lam
duoc cap c6 tham quyén phé duyét.
- Kién thirc khéac: Theo y&u cau cuaa vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

C6 kinh nghiém cong tac theo quy dinh vé linh vuc VTVL
ctia cap c6 tham quyén va c6 du diéu kién, tiéu chuan theo
quy dinh cia Trung wong vé ngach chuyén vién chinh.

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé, phoi
hop céng tac tét

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bo

- Pham chit khac theo quy dinh cia cip c6 tham quyeén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, d& xuat nhiing chu trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Ban, cua phong.

- C6 kha ning t6 chtc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua ban, cua phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua co quan trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- La dang vién Bang CSVN.




7. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

Nang lyc chung Dao duc va ban linh 4
T chuc thyc hién cdng viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép &rng xir 3
Quan hé phéi hop 3
Str dung cong nghé thdng tin Theo yéu
Str dung ngoai ngir V(':I?\le

Nang lyc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chic thuc hién vin ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

CHUYEN VIEN

(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 736 -OB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
Cua Ban Thuong vu Tinh uy Lam Dong)

Tén VTVL: Chuyén vién vé Cong

tac To chirc xay dung Pang

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 02
Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cbng chuc tuong
ung:

Chuyén vién - 01.003

Dia diém lam viéc:

Ban T6 chic Tinh tiy Lam Dong

Quy trinh codng viéc lién
quan:

Diéu ¢ Pang, Luat, Nghi dinh, Thong tu, Nghi quyét
va cac van ban lién quan dén linh vuc cdng tac to chic
xay dung Dang

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, gitip Lanh dao phong va Lanh dao Ban nghién cau, tong hop, xay

dung cac du thao van ban; tham dinh, huéng dan va td chuc trién khai thuc hién céac
nghiép vu chuy&n mén vé cong tac to chirc xay dung Dang theo su phan cong.

2. Cac nhiém vy, cong viée va tiéu chi danh gia

STT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang cbng
viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Xay dung van
ban vé linh
vuc dugc phan
cong

1. Tham gia nghién cuu,
soan thdo cac du thao nghi
quyét, quyét dinh, quy dinh,
quy ché, két luan cua Tinh
uy, Ban Thuong vu Tinh uy
vé cong tac to chuc xay
dung Pang.

2. Du thao cac ké hoach,
chuong trinh cong tac, bao
c4o chuyén dé thudc linh
vuc dugc phan cong.

3. Soan thao cac van ban
hanh chinh théng thuong dé
trién khai nhiém vu chuyén
mon.

1. Cac du thao
van ban dam
bao dang thé
thac, k¥ thuat
trinh bay va ndi
dung theo chi
dao.

2. S liéu trong
cac bao cao, to
trinh chinh xac,
trung thuec.

3. HO 50 trinh
ky day du,
dung quy trinh.

I. Van ban
duoc soan
thao ding
tién do duoc
giao.

2. Noi dung
du thao dat
yéu cau, it
phai  chinh
stra nhiéu lan.
3. bam bao
tinh phap ly
va tinh chinh
tri cua van
ban.




STT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang céng
viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Hudéng dan va
trién khai thyuc
hién cac van
ban

1. Tham gia huéng dan cac
cr?ip uy truc thudc thuc hién
cic quy dinh, huéng dan
cua Trung vong va Tinh uy
vé nghiép vu cong tic
Dang.

2. Theo d&i, don déc viéc
thuc hién ché d6 bao cdo,
théng ké cua cac don vi co
sO.

3. Tong hop cac kho khan,
vuéng mic tir co s& dé bao
cao Lanh dao phong xem
xét, giai quyét.

1. Cac don vi
co sO nim va
thyc hién dung
quy trinh
nghiép vu.

2. Thong tin
bao cdo tu co
s6 duoc thu
thap day duo,
kip thoi.

3. Cac vudng
mic dugc phat
hién va bao cao
som.

1. Viéc
huéng dan rd
rang, cu thé,
dé hiéu.

2. Khong dé
xdy ra tinh
trang cham
tré trong viéc
don dbc, tong
hop.

3. Phan héi
kip thoi cac
kién nghi cta
co sO trong
pham vi thAm
quyén.

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

1. Tham gia cac doan kiém
tra, giam sat chuyén dé vé
cong tac to chic xay dung
Dang (lam thu ky doan hoac
thanh vién).

2. Thu thap so liéu, tai liéu

phuc vu cong tac so két, tong
két.

3. Du thao bao cdo két qua
kiém tra, bao cao so két,
tong két theo phan cong.

1. Bién ban
kiém tra, bdao
cio két qua
phan anh dung
thuc té.

2. S6 liéu tong
két chinh Xac,
coO tinh hé
théng.

3. H6 so kiém
tra duoc luu
trtr khoa hoc.

1. Hoan thanh
tot nhiém vu
thanh Vién
doan kiém tra.
2. Bao céo
téng két duoc
chép nhan,
lam co so
danh gid tinh
hinh.

3. bam bao
tinh  khéach
quan, trung
thuc  trong
kiém tra.

Tham gia
tham dinh cac
van ban

1. Nghién ctu, tham gia y
kién thAm dinh d6i voi cac
dé 4n, van ban cua cac co
quan, don vi gui dén lién
quan dén linh vuc phu
trach.

2. Ra soat vé thé thirc, quy
trinh, thu tuc trong ho so
trinh cua cap dudi.

1. Cac ¥ kién
gop ¥ cu the,
cod can cu quy
dinh.

2. Phat hién
duoc cac sai sot
vé thé thirc, quy
trinh (néu co).

1. Y kién
thim  dinh
duoc  Lanh
dao  phong
ghi nhan.

2. bam bao
thoi han tham
dinh van ban.




C&c nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két Tiéu chi
sTT| Nhigmv, quadaura | dinh gid
mang céng Cong viéc cu thé hoan thanh
viéc cong viéc
1. Thl_:l'C hién cac nghi¢p vu | 1. Co s¢ dir ) .
cu thé: Quan 1y co s¢ dit | liéu ludn dugc 1'7 Kho“g_ d’e
liéu dang vién; lam thé dang | cap nhat dung, | XY ra sai sot
vién; quan 1y ho so can bo; | du, kip thoi. F?ng qnhai},)
‘A A 46 : X 1€u, quan
tl}uﬁ hién ché do chinh 2. Hb so, ti|pg so.q y
Thuc hién Sach.. . liu dugc sap A
nhiém vy | 2. Luu trlr, bao quan ho so, X€p ngan nap, 2; Khong [am
5 chuyén mén, tai liéu chuyén mon theo | dé tim, dam bao 19 l?t Athong
nghiép vu quy dinh bao mat. bi mat. tin bi mat.
3. Cac nghigp | 3- Pap ung
vu phat sinh | YU cau tra
hang ngay | cUY,  trich
duge xt Iy xuat thong tin
nhanh gon. nhanh chong.
1. Phoi hop v6i cac dong | 1. Cong viée | 1. Thai dd
nghi¢p trong phong va cac | phoéi hop tréi | hop tac tich
co quan lién quan dé thuc | chdy, hi¢u qua. | cuc, trach
Phéi hop thuc hién nhqlemvuchung. ‘ 2 Céc hv(f)i nghi nhiém. ‘
6 hién 2. Chuan bi tai li€u, hau can | dugc t6 chuc | 2. Pugc dong
' phuc vu cdc hdi nghi, cudc | chu dao, | nghiép va
hop cua Ban. chuyén nghi€p. | don vi phoi
hop danh gia
tot.
1. Tham du cac cudc hop | 1. Nam bat day
chi bA(f), hf_)p co quan, hop dfl7 chu tlzu’onﬁg, 1. Tham du
- chuyén mén. clll dao cua cap ddy du, dang
T}}ll_l{c hién | 5 Tham gia cac hoat dong tren. gio.
7 | nem VU | doan thé, phong trao cta co | 2. DPoéng  gb A 1s
chung, hoi hop | g5 P Vao hoﬁ fralcjn 2. Chap hanb
q P qg ~ | nghiém  ky
Ch}mg cua tap luét lao dong.
the.
1. Ké hoach | 1. Chi dong
duogc phé duyét | trong  cong
v d s thue hicn ké hoach cine va hoan thanh | viéc.
ay dung va thyc hién k€ hoach cong tic | gyne han. ] )
8 nam, quy, thang, tuan cta ca nhan 8 R i 2;, Bao cao
2. Khoéng bo | két qua thyc
s6t dau viéc | hién diang
dugc giao. quy dinh.




3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan ly truc tiép

o .| Cac don vi phoi
(so6 cbng chuc thudc quyen 'b

duyét két qua béi quan 1) hop chinh
Lanh dao Ban Céc phong thugc
Chénh, Pho Van phong Ban Ban
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Ban T6 chic Trung uong Phéi hop

Vin phong Tinh uy, Cac ban XD Pang Tinh |Trao d6i, phdi hop

ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi

Ban xay dung Dang, Ban Té chic cac dang |Hudng dan, kiém tra, don doc

uy truc thuoc Tinh uy

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| | Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuy@n mon, nghiép vu:

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan c6 lién quan theo

mang dugc phan cong

3 | CO trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vy, cong viéc vai lanh dao Ban, Van phong

Puoc cung cap théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi c0 lién quan cng tac cua
co quan theo nhiém vy duoc phan cong

5. Diéu kién lam viéc

Cic diéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Duing chung

V& trang thiét bj Phong lam viéc Dién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban lam viéc
Ghé lam viéc
Tu tai liéu




Ciac diéu kién cu thé

Tuéan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru so co quan

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Mtc d¢ tu chu

Tu chu trong pham vi céng viéc dugc giao, chiu
trach nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop khac | Tt dong nghiép

6. Yéu cau veé trinh d, kinh nghiém, pham chat.

Nhém yéu cau

C4c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én (chuyén nganh phu hep véi yéu
cau cua VTVL dam nhiém)

Bdi dudng (néu co)

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

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khéng yéu cau

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cta PBang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cdng viéc vai tap thé, phoi
hop cong tac t6t

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khéc (phd hop véi yéu cau caa VTVL c6 ngach
cdng chirc cao nhat ciia Vin phong)

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Ban, cua phong.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua ban, cua phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua co quan trong hé thdng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- La Bang vién BPang Cong san Viét Nam hoac co ly lich rd
rang, dap tng tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Pang.




7. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do

Nang lyc chung Dao duc va ban linh 2
T chuc thyc hién cdng viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép &rng xir 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thdng tin Theo yéu
Str dung ngoai ngr V(':I?\le

Nang lyc chuyén mén

Tham muu Xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chic thuc hién vin ban

NN IN NN




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN CHINH VE CONG TAC TONG HQP
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s¢ 736 -OB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
Ciia Ban Thwong vy Tinh iy Lam Déng)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 03

cdng tac Téng hep

Ngay bét dau thyc hién:

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién chinh - 01.002

Dia diém lam viéc:

Ban T6 chic Tinh iy Lam Dong

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

Quy ché lam viéc caa Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh ay;
Cac quy dinh cta Trung uong vé cong tac vin phong cap
1y; Quy trinh thim dinh, ban hanh vin ban cua Pang.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Cha tri tham muu, tong hop, phan tich va dy béo tinh
hinh phuc vu su chi dao, diéu hanh ciia Lanh dao Ban; tham muu xay dung va hoan thién hé
thong van ban quan ly, quy ché 1am viéc; chiu trach nhiém vé chat luong ndi dung cac bao
c4o chién lugc, b4o céo chuyén d& quan trong va cong tac tong hop & cap do phic tap cao.

2- Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
sTT | Nhiém vy, L N Muc tiéu, két danh gia
mang cong Cong viéc, nhigm vu qua dau ra hoan thanh
" cu the n o
viéc cbng viéc
1. Cha tri theo ddi,
tong hop, phan tich
théng tin tir cac phong, | 1. Cac béo céo
ban dé xay dung cac |téng hop co chiéu
B4o cdo tong hop (6 | sdu, phan tich sic | 1. Chit luong vin
thang, 1 nam, nhiém Ky) | sao, dy bao chinh | ban tham muu &
_ va cac bao cdo mang | X&c tinh hinh. mac cao, it phai
Thl_IC hlén e = A , A z R ” 5
HUva tinh chién lugc. 2. Cac dé xuat xu | chinh stra.
n T \
m()Cn ur?/ehié 2. Tham muu, d¢ xuat [ly van d¢ dam |2. Tham  muu
» Nghiep Lanh dao Ban xtr ly cac | bao tinh chinh tri, | "trang" va "dung"
1 | wvutheoquy | " . | T
dinh va van dé phat sinh phuac | phap ly va kha|cac van dé trong
phén cong tap, nhay cam trong | thi. tam, chién luoc.
s cong tac to chic xay | 3. Chuong trinh | 3. Giap Lanh dao
cua lanh dao , R ) . A s R
dung Dang. cong tac, Quy che | Ban dicu hanh cong
3. Tham muu xay dung | ldm viéc khoa | viéc thdng sudt,
Chuong trinh cong tac | hoc, bao quéat | hiéu qua.
toan khoa, hing niam |toan dién nhiém
cia Ban; ra soat, diéu |vu.
chinh Quy ché lam viéc
cua co quan.




STT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang cbng
viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Xay dung
van ban
chuyén mon

1. Chu tri soan thao cac
Dé an, Nghi quyét, Chi thi,
Chuong trinh hanh dong
cua Tinh uy, Ban Thuong
vu Tinh @y vé cong tac t6
chuc xay dung Bang (khi
duoc giao).

2. Truc tiép bién tap, hoan
thién cac bai phat biéu,
dién vin quan trong cua
Thuong truc Tinh uy,
Lanh dao Ban.

3. Chu tri x&y dung cac
bdo cdo chuyén dé
chuyén sau, bdo cao so
két, tong két cac Nghi
quyét cua Trung wong.

1. Hé théng van
ban chi dao cua
bang (Nghi
quyét, Dé an..)
dam bao tinh ly
luan va thuc tién
cao.

2. Cac bai phat
biéu, dién van co
tam tu tudng, van
phong chuan
muc.

3. Pam bao tién
d6 va chat luong
cac dé an kho,
phtc tap.

1. Van ban duoc
ban hanh di vao
cudc séng, tao
chuyén bién tich
cuc.

2. Puoc Lanh dao
danh gia cao vé tu
duy tong hop va k¥
nang bién tap.

3. Pam bao ding
quan diém, duong
16i cta Pang.

Hudng dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban

1. Chi tri huéng dan
nghi¢p vu cong tac van
phong cap uy, cong tac
tong hop, thong tin béo
cao cho Van phong cac
cap uy truc thudc.

2. Huéng dan, boi
dudng nghiép vu, Ky
ning viét bao cdo cho
déi ngl chuyén vién
trong co quan.

3. Trién khai, quén triét
cac quy dinh méi, phtrc
tap cia Trung wong vé
cong tac Bang, cong tac
van phong.

1. Hé thong vin
phong cip Ty
hoat dong né nép,
thong nhat vé
nghiép vu.

2. Nang luc cua
déi ngili chuyén
vien cip dudi
dugc nang lén.

3. Céc quy dinh
méi duge hiéu va
thuc hi¢én dang
ngay tir dau.

1. Van ban, tai liéu
dugc  ban  hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
dam bao chat luong
theo y8u cau cua
Cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac noi dung veé
nghiép vu theo phan
cong dé cac th
chuic, ca nhan khac
hiéu, trién  khai
duoc va dat két qua.
3. Pugc danh gia
t6t vé su chu dong
hé trg chuyén mon.

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

1. Chu tri hoac tham gia
cac doan kiém tra, giam
sat cua Ban Vvé viéc thuc
hién Quy ché lam viéc,
ché do thong tin bao céo
tai cac don vi.

1.  Phat hién
nhimg bat cap,
han ché trong co
ché van hanh &
kién nghi diéu
chinh.

1. Két luan kiém
tra, giam sat chat
chg, thuyét phuc.
2. Céc kién nghi
sau kiém tra duoc




Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
Nhiém vu, L . Muc tiéu, két danh gia
STT m{m.g c()r;g Cong viée, nEugm vu qua dau ra hoan thanh
" Cu the . i
viéc cong viéc
2. Tong hop, danh gi4, | 2. Cac giai phap | cip c6 tham quyén
rat kinh nghiém va dé | d& xuat mang tinh | chap thuan.
Xuat cac gidi phap doi | dot phé, cai tién | 3. T4 chuc hoi nghi
méi, nang cao chat | quy trinh. khoa hoc, tiét kiam,
luong cong tdc van|3. Bao céo kiém | hiéu qua.
phong cap uy. tra phan 4nh
3. Cha tri t6 chuc cac | trung thyc, khach
hoi nghi so két, tong két | quan, c6  tinh
chuyén dé Ién cua | chién dau.
nganh.
1. ThAm dinh déc lap | 1. Pam bao vé
vé noi dung, tinh phap | néi dung va hinh
ly, tinh kha thi ddi véi | thic van ban.
cac beé atl, To/trlnh ql\Jan 2: Y kleqn thg}n NGi dung tham gia
: trong cua cac phong | dinh, phan bién |, ; . ,
Tf]am 918 1 chuyén moén truée khi | o hiéu sau. pha tham dinh, gop ¥
5 tham dinh . Y ~ cf)c 1€U sau, phat duwoc hoan thanh
.| trinh Lanh dao Ban. hién van dé cot , x
cac van ban ] o s theo dung ke hoach,
2.7Tham gia Hoi qong 16i. chit Twong
tham dinh cac de tai i
khoa hoc, d& an cap tinh
lién quan dén linh vuc to
chac xay dung Pang.
1. Phéi hop voi Lanh
dao céc So, Ban, nganh, | 1. Mi quan hé
Vin phong Tinh uy dé | cong tac  tam
giai quyét cac van dé|chién lugc dugc | Xa ly cong viec
5 Phdi hop | lién nganh, cac su kién | duy tri tét. linh hoat, uy tin,
thuc hign | l6n cua tinh. 2. Giai quyét hai | dam bao sy dong
2. Chu tri diéu phdi hoat | hoa, hiéu qua céc | thuan cao.
dong gitta cac phong | van d& phdi hop
chuyén mén trong Ban dé | phuc tap.
thuc hién nhiém vu chung.
1. Thamdy caccuochop | 1.  Nam b,
cia Ban Thuong vu, |truyén dat chinh
Thl_xf: hign Tklilqc‘rng tgu:c Tinh 1:1y X?C y;kiénAChi dao Tham du diy di:
7 nh|¢mV1;1_ (i~ duoC 4| cta cap trén. kién tham gia c6 gia
chung, hoi | quyén/phan  cong) d€ |, Heno 46p tich iri tham khz
hop nam bat chi dao. cuc vao ndi dung e a0 220
van kién DPai hoi.




Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
Nhiém vu, L . Muc tiéu, két danh gia
ot m{mg. cong cong Vlcf’ﬂr:g'@m ve qua dau ra hof"m thf";mh
Viéc ) cong viéc
2. Tham gia céc T6 bién
tap van kién Dai hoi
bang bo tinh.
1. Ban ké hoach
cong tac khoa | Xay dung, thuc
hoc, tim nhin bao | hién ké hoach theo
g Xay dung va thuc hién ké hoach céng | quat. dung ké hoach cong

tac nam, thang, quy, tudn cia ca nhan

2. Hoan thanh tét
khéi luong cong
viec theo ké
hoach.

tac cua Ban,

van

phong va nhiém vu

duogc giao

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan ly truc tiép
(s6 cdng chirc thudc quyén

Cic don vi phoi

duyét két qua béi quin 1§) hop chinh
Lanh ;‘;;1 I\lf(;iopiszg Ban Khong o ph;;‘r? e
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Ban T chirc Trung uong Phéi hop

Van phong Tinh uy, Cac ban XD Dang Tinh
ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi

Trao doi, phdi hop

Ban xay dung Dang, ban té chic cac, dang
uy truc thugc Tinh uy

Trao doi, phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan co lién quan theo
mang dugc phan cong

3 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vai lanh dao Ban, Chanh Van phong

4 | bugc cung cép thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
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TT

Quyén han cu thé

5 | Bugc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai don vi ¢0 lién quan cdng tac cua

co quan theo nhiém vu duoc phéan cong

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Ciac diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
V& trang thiét bi Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban lam viéc
Ghé lam viéc
Tu tai liéu

Tinh chat cong viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Muc 3o tu chu

nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phéi hop khac

Tur dong nghiép

6. Yéu cau veé trinh d, kinh nghiém, pham chat.

Nhém yéu cau

CA&c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tra 18n (chuyén nganh phu hep véi yéu
cau cua VTVL dam nhiém)

B6i dudng (néu co)

- C6 chuang chi, chang nhan hoan thanh chuong trinh boi
dudng theo yéu cau vi tri viéc 1am chuy@n mén, nghiép
Vu.

- C6 trinh @9 tin hoc, ngoai ngir phu hop vai vi tri viéc lam
duoc cap c6 tham quyén phé duyét.
- Kién thirc khéac: Theo y&u cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

C6 kinh nghiém cong tac theo quy dinh vé linh vyc VTVL
ctia cap co tham quyén va co du diéu kién, tiéu chuan theo
quy dinh cta Trung wong vé ngach chuyén vién chinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cdng viéc vai tap thé, phoi
hop cong tac t6t

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

Tu chu trong pham vi céng viéc dugc giao, chiu trach
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Nhém yéu cau

CA4c y&u ciu cu thé

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha ning doan két noi bo
- Pham chit khac theo quy dinh cua cip c6 tham quyen.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Ban, cua phong.

- C6 kha ning to chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mén cua ban, cua phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua co quan trong hé thdng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- La dang vién bang CSVN.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
Nang luc chung Dao dwc va ban linh 4
Tb chirc thyc hién cdng viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 4
Giao tiép tng xir 3
Quan hé phéi hop 3
Str dung c6ng ngh¢ thong tin Theo yéu
Str dung ngoai ngi VCTa\‘jL
Nang lyc chuyén mén Tham muu xay dung van ban 4
Hudng dan thyc hién vin ban 3
Kiém tra thuc hién vin ban 3
Thém dinh vin ban 3
T6 chuc thuc hién vin ban 3




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE CHUYEN PO SO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 736 -OP/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
Ciia Ban Thwong vy Tinh iy Lam Déng)

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 04

Tén VTVL: Chuyén vién vé téng hop

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cbng chirc trong ung:

Chuyén vién - 01.003

Dia diém lam viéc:

Ban T4 chtrc Tinh iy Lam Bong

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Quy ché lam viéc cua Ban; Quy trinh t6 chic hoi nghi;
Ché d6 bao cao thdng ké cua nganh T6 chire xay dung Dang.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, gitp lanh dao thyc hién cong tac quan ly
t6 chirc bo may, bién ché; thuc hién quy trinh vé cong tac thi dua khen thudng theo dung

quy dinh cua Bang va Nha nudc.

2- Cac nhiém vy, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

STT

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Thuc

chuyén
mon, nghi¢p
vu theo quy
dinh va
phan codng
cua lanh dao

hién

1. Theo dai, tong hop
thong tin tr cidc phong
chuyén mén dé xay
dung bio céo dinh ky
(tuan, thang, quy, 6
thang, ndm) va bao cdo
dot xudt ctia Ban.

2. Xay dung Lich cong
tac tudn cua Lanh dao
Ban; chuan bi tai liéu,
ndi dung phuc vu hop
giao ban, hop Lanh dao
Ban.

3. Theo ddi, don débc tién
do thuc hién cac nhiém
vu do Lanh dao Ban giao
cho céc phong.

1. Hé thdng bao
céo tong hop day
di so liéu, nhan
dinh danh gi4 xac
thuc, cdp nhat
lién tuc.

2. Lich cong tac
duoc bd tri khoa
hoc, khong chong
chéo; tai liéu hop
duoc chuan bi
chu dao, kip thoi.
3. Cac ¥ kién chi
dao cua Lanh dao
dugc cac phong
thuc hién nghiém
tuc, ding han.

1. Sé liéu bao céo
téng hop chinh xac,
trung thuc, c6 tinh
khai quét cao.

2. Khong dé xay ra
sai s6t vé noi dung,
chuong trinh lam
viéc cua lanh dao.

3. Ndm chic tién do
cong vi¢c cua toan
co quan dé bao cdo
Lanh dao.

Xay dung
van ban
chuy&n mon

1. Du thiao Bdao cao
tong két cong tac xay
dung Dang, Bio céo
chuyén dé, Béo cdo so
két/tong két hoat dong
cua Ban.

1. Cac van ban du
thao (bao céo, dién
van) c6 chét lugng
noi dung tot, vin
phong chuin muc,
sat voi ¥ kién chi
dao.

Dam bao thoi gian,
chat luong

Bdo dam dung quy
dinh, nang cao hi¢u
luc, hi€u qua




Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
STT Nhiém vu, ) . . Muc tiéu, két danh gia
ang co Cong vie, nt"@m vu qua dau ra hoan thanh
mang cong cu thé
viéc ’ cong viéc

2. Du thao céac bai phat | 2. Kich ban hdi
biéu, dién van khai | nghi chi tiét,
mac/bé mac coa Linh | khép nbi  nhip
dao Ban tai cac hoi nghi. | nhang.

3. Xay dung chuong
trinh, kich ban diéu
hanh céc hoi nghi 1on

1. Cé& phong | 1. Van ban, tai liéu
thyc hi¢én dung | duoc ban  hanh
ché d6 bao céo, | ding tién do, ké
cung cdp sO liéu | hoach, thoi gian va
théng nhit theo | ddm bao chat luong
biéu mau. theo yéu cau cua
cap trén.

1. Huéng dan cac phong
chuyén mon vé d¢
cuong, biéu mau bao
cdo thong ké sb licu
_ | dinh ky.

Huéng dan |2 Huéng din viec
va trien khai | chuin bi hd so, tai ligu | 2- Tai liéu lam
thuc  hién | phyc Vu cic budi lam | viéc véi co sO | 2. Truyén dat dugc
cac van ban | vigc cua Lanh dao Ban | duoc chuan bi|cac ndi dung vé
v&i co sd. ' day du, ding | nghiép vu theo phin
3. Triép khai cac quy | trong tam. cong.

dinh v& ché do thong |3, Théng tin béo | 3. Pugc danh gia
tin, bé(} m?lt thong tin | c40 duoc bao méat | tot vé& sy chu dong
trong bao cao. ding quy dinh. hd tro chuyén mon.

1. Kiém tra, ra soat tinh | 1. Phat hién kip | 1. Van ban bao céo
chinh xac, logic cta s6 | thdi cac mau | két qua kiém tra
liéu trong bao céo cua |thudn, sai léch | dwoc thyc hién
cac phong trudc khi | trong sb liu bao | ding thoi han quy
tong hop. cao. dinh.

2. Theo d&i, kiém tra
viéc thuc hién Quy ché
lam vi¢c, Chuong trinh
cong tac toan khoa/hang
nam cua Ban.

3. Tong hop tinh hinh,
két qua thuc hién nhiém | 3. Céac bao cao so
vu trong tdm dé phuc vu | k&t, tong két phan
so két, tong két. anh  toan dién
hoat dong cua
Ban.

2. Bao cio danh | 2. Bao céo kiém tra,
gia tinh hinh thyc | theo ddi co dé xuét,
hién Quy ché lam | kién nghi xac dang.
viéc khach quan,
trung thuec.

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

1. Pam bao vé | Noi dung tham gia
ndi dung va hinh | thim dinh, gop y
thirc van ban. dugc hoan thanh
theo diung ké hoach,
chat lugng.

| 1. ThAm dinh v& mit ndi
Tham gia

5 |tham dinh
cac van ban

dung, thé thac doi véi
cac van ban, bao cao cua

cac phong chuyén mon 2. Cac y kien

tham gia thdm




Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
Nhiém vu Muc tiéu, két danh gia
STT : * 0 ié ié Y . N
mang cang Cong viéc, n?lgm vu qua dau ra hoan thanh
2 Cu the R i

viéc cong viéc
trude khi trinh Chanh Van | dinh c6 gid tri,
phong/Lanh dao Ban. gilp nang cao

2. Tham gia y kién vao
cac dé an, du thao van
ban cua tinh khi duoc
yéu cau.

chat luong van
ban.

Phéi hop chat ché véi
cac phong ch?uyén mon
thugc Ban dé thu thap

1. Ludng thong
tin duoc két ndi
thong sudt, cap
nhat.

2. Khong bi dong
trong viéc sap
xép lich lam viéc
va tong hop bao
cao.

Thai d6 phdi hop
nhiét tinh, trach
nhiém; xu ly tinh
hudng linh hoat.

1. Bién ban hop
ghi chép day du,
trung thuc, chinh
xac cac y kién két
luan/chi dao.

2. Tap hop day du
ho so, tai liéu sau
hoi nghi dé luu trix.

Tham du day duo,
ghi chép can than,
phéat hanh théng bao
két luan kip thoi.

6 It:’hf:;)cl hiénhqp thdng tin; phoi hop Véi
: : Van phong Tinh uy dé
nam lich c¢bng tac
chung.
I. Ghi bién ban cac
cudc hop giao ban, hop
| Lanh dao Ban, hop co
Thuc  hién | quan khi duge phan
nhiém  vu | -4
7 - g.
chung, hoi . N
hop 2. Tham gia phuc vu (vé
' mat ndi dung, thu Ky)
cac hdi nghi cia Ban
khi dugc phan cong.
o Xay dung va thuc hién ké hoach cong

tac nam, thang, quy, tudn cua ca nhan

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cbng tac
cua Ban, van
phong va nhiém
vu duoc giao.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua Ban, van
phong va nhiém vu
duoc giao

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly truc tiép
(s6 cong chirc thudc quyén
quan ly)

Cac don vi phoi
hop chinh

Lanh dao Ban
Lanh dao Van phong Ban

Khéng

Céc phong thudc
Ban




3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Ban T6 chic Trung uong Phéi hop

Vin phong Tinh uy, Cac ban XD Dang Tinh | Trao d6i, phdi hop
ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi

Ban xay dung Dang, ban té chic cac, dang |Trao ddi, phdi hop
uy truc thuoc Tinh ay

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan co lién quan theo
mang dugc phan cong

3 | CO trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong Vviéc vai lanh dao Ban, Chanh Van phong

Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi c0 lién quan cng tac cua
co quan theo nhiém vu duoc phéan cong

5. Diéu kién lam viéc

N@i dung Cic diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Vé trang thiét bi Phong lam viéc Dién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban lam viéc
Ghé lam viéc
Tu tai liéu

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Tu chu trong pham vi cng viéc dugc giao, chiu trach

Muc 3o tu chu A R TP U , i n
T nhiém trudc cap trén ve ket qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac | Tir dong nghiép

6. Yéu cau veé trinh d, kinh nghiém, pham chat.

Nhém yéu cau Cé&c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép Dai hoc tro 1én
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Nhém yéu cau

Cé&c yéu cau cu thé

- Chuyén nganh: Luat, Hanh chinh cong, Ngir vin, Bao
chi, Xa hoi hoc, Xay duwng Pang hoac cic nganh phu hop
véi VTVL.

Bdi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong
churc quy dinh theo quy dinh caa phap luat.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cdng tac tét

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khac theo quy dinh cuiia cap c6 tham quyeén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua phong.

- C6 kha nang to chic trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mdn caa phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- La Bang vién Bang Cong san Viét Nam hodc cd ly lich rd
rang, dap tng tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Pang.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

Nang lyc chung DPao duc va ban linh 2
Tb chic thyc hién cdng viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép (ng xir 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cbng nghé théng tin Theo yéu
St dung ngoai ngir V(':I?\le




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép do

Nang luc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

NN NN (DN




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

CHUYEN VIEN VE TO CHUC, CAN BQ

(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 736 -OB/TU, ngay 09 thang 4 nim 2026
cua Ban Thuong vy Tinh uy Ldam Pong)

Tén VTVL: Chuyén vién vé té chic
can bd

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 05

Ngay bit dau thuc hién:

ung:

Ngach cbng chuc tuong

Chuyén vién - 01.003

Dia diém lam viéc:

Ban T6 chic Tinh tiy Lam Dong

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

Piéu Ié Pang, Luat, Nghij dinh, Thong tu, Nghi quyét va
cac vin ban lién quan dén linh vyuc cdng tac can bo

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, gitp lanh dao thyuc hién cdng tac quan ly
t6 chizc bo may, bién ché; thuc hién quy trinh vé cong tac can bo (quy hoach, dao tao, bd
nhiém, chinh sach can bd) va quan Iy hd so can bo theo dung quy dinh caa Pang va Nha

nuoc.
2- Cac nhiém vy, cdng viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
sTT | Nhiém vy, L N Muc tiéu, két danh gia
mang cong Cong vige, n[m;m Ve qua dau ra hoan thanh
> Cu the . .
viéc cbng viéc
I. Quan 1y danh sach | - Danh ~sach
, ~. | nhan sy va bién
trich ngang, theo doi IS o
. o N . | ché luén cap nhat
bién dong nhan sy va . . .
A z chinh xac, kip . :
bién ché cua co quan. thosi 1. Khong dé xay ra
Thuc hien | 2, Thyc hign chc thi tae | ) oo |81 SO VE 80 ligu
chuyén vé ché do chinh séch: | - lu%ny don | S ERE
mon, nghi¢p | Nang luong (thuong | ., g uons, &2, Khong bi cham
~ . N bao hiém duoc | % £
1 | vu theo quy | xuyén, trudc thoi han), A o . | tré trong gidi quyeét
. ) £ . -~ | thuc hién dung ky £ oan o
dinh va |phu cap tham nién, \ , ché do chinh sach.
A R . > han, bao dam
phan cbng | BHXH, BHYT cho can A . 13 1o i1 bo
1a lanh dao | bd, cong chirc co quan. | 3-YS0 loi nguoi | 5. MO so can bo
cua : - g ’ q " | lao dong. khong bi that lac, 16
3.~Qu§1n 1}/, sap xep, luu 3. He théng hb so lot thong tin.
trr va bao mat ho so |, A ax \
can bd, cong chuc cua can bo day du,
" khoa hoc, an
cO quan. A
toan.
1. Soan thao cac Quyét | 1. Van ban hanh | 1. Van bdn trinh ky
Xay dung | dinh vé nhan sy ndi bo | chinh vé& nhan sy | it phai chinh stra.
2 | van ban | (tiép nhan, diGu dong, | dam bao dung thé | 2. Bio c4o ndp
chuyén moén | b6 nhiém cap phong, | thic, thim quyén | gung thoi han quy
nghi huu, nghi phép...). | vacanctrphaply. | dinh.




STT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, R . .
mana con Cong viéc, nhiém vu
a 2
Q_’A g cu the
viéc

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

2. Xay dung cac bao
céo dinh ky vé tinh hinh
doi ngli can by, cong
chic co quan giri cép
trén.

3. X4y dyng Ké& hoach
dao tao, boi dudng can
b, cong chuc co quan
hang nam.

4. Xay dung ké hoach
cong tac ca nhan.

2. Bao céo thong
ké s lieu chinh
xac, trung thyec.

3. K& hoach dao
tao phu hop voi
nhu ciu thuc té
cua co quan.

3. K& hoach duoc
Lanh dao  phé
duyét.

1. Huéng dan can bo,
cong chic co quan ké
khai tai san, thu nhap va
b6 sung 1y lich hang
nam.

Hudng dan | 2. Phd bién, trién khai
va trién khai | cac ché do, chinh sach
thuc  hién | méi vé tién luong, lao
cac vanban | dong dén toan thé can
bd co quan.

3. Huéng dan quy trinh
danh gia, xép loai cong
chirc, vién chirc hing
nam tai co quan.

1. 100% ban ké
khai tai san va ly
lich b6 sung duogc
thuc hién dang
mau, dang han.

2. Can b0 co quan
nam ving quyén
loi va nghia wvu
ctiia minh.

3. Két qua danh
gia cong chuc
dam bao dung
quy trinh, cbng
khai, dan chu.

1. Viéc huéng dan
r0 rang, cu thé.

2. Can b thuc hién
ding huong dan, it
sai sOt phai lam lai.
3. Khong c6 khiéu
nai vé viéc khong
dugc pho bién ché
do.

1. Ra soat, doi chiéu
viéc thuc hién cac quy
Kiém tra, so | dinh v& gio gidc lam
két, tdng két | viéc, ky luat lao dong
viec  thyc | cua can bd co quan.
hién cac van | 2. Tong hop, bio céo
ban két qua thi dua, khen
thuéng cua co quan
hang nam.

I. Duy tri ky
cuong, né nép
van hoa cong s0.
2. Ho so thi dua
khen thuong day
du, chinh xac,
lam can cuo xét
duyét.

1. Phat hién va nhic
nhé kip thoi céc
truong hop vi pham
ndi quy.

2. Bao céo tong két
phan anh dung thuc
te.

1. Tham dinh ho so, tiéu
Tham  gia chuan chinh tri phuc vu
tham  dinh | cong tac quy hoach, b
cac van ban | nhiém lanh dao cip

phong thudc Ban.

1. Nhan su duoc
quy hoach, bo
nhiém dam bao
di tiéu chuén,
diéu kién.

1. Két qua tham
dinh chinh  xac,
khach quan.

2.‘ Ho so trinh Hoi
dong xét duyét dam
bao tinh phap ly.




Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
Nhiém vu Muc tiéu, két danh gia
STT | MMV 1 o504 vige, nhig L
méng cong Cong viéc, n?lgm vu qua diu ra hoan thanh
a Cu the . i
viéc cong viéc
2. Tham dinh ho so dé | 2. Viéc xét nang
nghi nang luong trudc | luong, khen
thoi han, hd so khen | thuong dam bao
thuéng cua can bd co | cong bang, ding
quan. d6i tuong.
1. Phédi hop vé6i Ké toan | 1. Luong va cac
dé thuc hién chi tra | ché d0 duoc chi
luong, thuong va trich | tra  dang, du, | Cong viéc phdi hop
Phéi  hop | nOp bao hiém. khép v6i quyCt | duoc giai quyét
© Jthuchien |2 Phéi hop voi cac |dinhmhansu. | nhanh chong, khong
phong chuyén mén dé ra | 2. Mbi quan hé | biach tac.
soat chirc nang, nhiém | cong tac nhip
vu va bo tri nhan su. nhang, hi¢u qua.
Th-l{c hign 1. Tham du cac cudc | Nam bit déy du Thap1 duda}i du‘,
nhiém vu RS n . ; chuan bi tai liéu va
7 . | hop co quan, chi bg, | thdng tin chi dao | ;7 .« , 2
chung, hoi | . . T y kién phat biéu
Van phong,... cua Lanh dao. A A
hop theo yéu cau
1,. Ké hoach céng Xay dung, thuc
tac khoa hoc, chi | hign ké hoach theo
Xay dung va thuc hién ké hoach cong dong. dung ké hoach cong
8 | tac nam, thang, quy, tuan cia cAnhadn |2 Hoan thanh | tAc cua Ban, Phong
khdi lugng cong | Va nhiém vu dugc
viéc dugc giao. glao

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan ly truc tiép
(s6 cong chic thudc quyén

Cic don vi phdi

duyét két qua béi quin 19) hop chinh
Lanh 2;;1 I;(;iopiszg Ban Khong . ph;;? e
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Ban T6 chic Trung uong Phéi hop

Van phong Tinh uy, Cac ban XD bang Tinh
ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi

Trao doi, phdi hop

Ban xay dung Pang, ban t6 chirc cac dang ay
truc thuoc Tinh uy

Trao d6i, phéi hop




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha déng vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan co lién quan theo
mang dugc phan cong

3 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vai lanh dao Ban, Van phong

4 | Bugc cung cap thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duogc giao

Puoc tham gia cac cuoc hop trong va ngoai don vi ¢0 lién quan céng tac cua
co quan theo nhiém vu duoc phan céng

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Ciac diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Vé trang thiét bi Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban lam viéc
Ghé lam viéc
Tu tai liéu

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Tu chua trong pham vi céng viéc duoc giao, chiu trach

Murc @0 tu chu i n N TP U , i n
T nhiém trudc cap trén ve ket qua thuc hién

Su hd trg, phéi hop khac | Tir dong nghiép

6. Yéu cu veé trinh d, kinh nghiém, pham chat.

Nh6m yéu cau Cé&c yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trg 18n (chuyén nganh phu hep véi yéu
cau cua VTVL dam nhiém)

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong
churc quy dinh theo quy dinh caa phap luat.

Trinh d6 dao tao

Boi dudng (néu co)

Kinh nghiém

Khong yéu cau
(thanh tich cbng tac) g yeued

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh
Pham chat cd nhan | chi trwong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cda co quan.
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Nhém yéu cau

Cé&c yéu cau cu thé

- Tinh than trach nhiém cao vai cdng viéc vai tap thé, phoi
hop cdng tac tét

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chit khac theo quy dinh cua cip c6 tham quyen.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, d& xuat nhiing chu trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Ban, cua phong.

- C6 kha nang to chic trién khai nghién ciu, thuc hién cac
dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mén cua ban, cua phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua co quan trong hé thdng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- La Pang vién Bang Cong san Viét Nam hoac co6 ly lich r6
rang, dap tng tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Pang.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Cip d

Nang lyc chung

Pao duc va ban linh

T4 chic thuc hién cdng viéc

Soan thao va ban hanh van ban

NN NN e

Giao tiép (rng xir

Quan hé phéi hop 2

Str dung cbéng nghé thdng tin Theo yéu
cau
VTVL

Str dung ngoai ngi

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

N NN NN

T6 chic thuc hién van ban




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE THI PUA KHEN THUONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 736 -OP/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026

Ciia Ban Thwong vy Tinh 1y Lam Déng)

Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 06

khen thuwéng

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cbng chuc tuong
ung:

Chuyén vién - 01.003

Dia diém lam viéc:

Ban T6 chic Tinh tiy Lam Dong

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

biéu 1¢ Pang, Luat, Nghi dinh, Thong tu, Nghi quyét va
cac van ban lién quan dén linh vuc thi dua khen thuéng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, giup lanh dao thyc hién quy trinh vé cong

tac thi dua khen thudng theo dting quy dinh cia Pang va Nha nudc.

2- Cac nhiém vy, cdng viéc va tiéu chi danh gia

3. Quan ly hd so,
hién vat khen thuong
va quy thi dua.

thuoéng va hién vat
khen thuong (bang
khen, khung, huy
hi¢u...) dugc quan ly
chat ch&, cap phat
dung dbi tuong.

Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
Nhiém vu Muc tiéu, két qua danh gia
STT . retl A A A . X . A
mang cong Cong viée, n?u;m diu ra hoan thanh
" vu cu the n .
viéc cong viéc
1. Céc phong trao thi
dua duoc theo doi, o .
t6ng hop s licu dinh |+ Nam Viing nhing
1. Theo d6i, tong | 9 NOPSOHCWAN s qung co ban cua
N \ ky p 4 .
hop tinh hinh phong . N _| c&c quyet dinh, quy
trio thi dua. ih Hohsﬁ’ dé Ij‘gf‘l dinh, chi thi, nghi
Thuc hiégn | 2. Thuc hién quy chzgnt u}ggg (khu;n quyet, huong dan,
chuyén | trinh xét ting Huy | o o0& 9 KNM. 1 yyat,  nghi  dinh,
A o . \ . | Co thi dua...) va xét | , A
mon, nghiép | hiéu Pang va cac ana Huv hicu Dan thong tu...
1 | vutheoquy | hinh  thac  khen| g 7y, ) 912 Tham gia day du;
. . , ~_ | duoc xu ly ding quy . . S
dinh va thuong (Huan | .=~ .. 7 hoan thanh viéc xay
i A . trinh, tién do. )
phan cong | chuong, Bang khen, o dung cac chuong
cta lanh dao | Gidy khen...). 3. Quy thi dua, khen | y50n 16 hoach thuc

hién.

3. CO bao cao voi
lanh dao vé noi dung
dugc phan cong.

1. Tham muu xay

Xay dung | dung Ké hoach phat
2 vanban | dong phong trao thi
chuydn mén | dua  hing  nam,

chuyén dé.

1. Ké hoach, huéng
dan dwoc ban hanh
kip thoi ddu nim
hoic dau dot thi dua.
2. Van ban soan thao

1. Pam bao thoi
gian, chat luong

2. Bao dam dung
quy dinh, nang cao
hiéu lyc, hiéu qua




Céac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
Nhiém vu Muc tiéu, két qua danh gia
STT ¢ u, A . < - : >
mang cong Cong vigc, nhigm dau ra hoan thanh
a vu cu the . i
viéc cong viéc
2. Xay dung béo cao | dung thé thic, tham
so két, tong két cong | quyén va cin cir
tac thi dua, khen | phép ly.
thu:irng cua co quan |3, Noi dung phat
va Khoi thi dua. dong thi dua sat thyuc
3. Soan thao céc to | té, tao dong lec phan
trinh, quyét dinh khen | dau.
thuong thudc tham
quyeén.
4. Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tac ca nhéan.
I. Huéng din cac 1. Van ban: tai |,I¢u
. . dugc ban hanh dung
phong, don vi tryc 7 o
N . , R tien do, ké hoach,
thuoc dang ky giao | 1. 100% cac phong |~ . =" .
s 9 , \ . .. | thoi gian va dam bao
udc thi dua, dang ky | hoan  thanh  vige hét 1 i A
danh hiéu thi dua|ding ky thi dua | por YoM EO YU
Ao , cau cua cap tren.
dau nam. dang han. N
) ~ | 2. Huong din nghiép | 2. HO so  khen 2', Tru)f?n dat duqf
Hudéng dan . A 2 \ o R cac noi dung vé
S trién khai vu lap ho so, viéct | thuong tir cac phong hia i h
g |vatrenknarl .o cao thanh tich d& | gari dam bao tinh | "JeP Vi €O phdn
thuc hién . \ A .2 | cong dé cac to
Y Inghi khen thuong | hop 1€, giam thiéu ) . ,
cacvanban | .z e a1 . chuc, cad nhan khac
cac cap. sai sot phai lam lai. 2 2 .
T . .. |hieu, trien khai
3. Tham gia t6 chic | 3. Cong chuc nam . L+ i1a
n z PO 4R . | dugc va dat ket qua.
tap huan, pho bién | va hiéu ro ti€u chuan 3 B
nghiép vu cdng tac | danh hiéu thi dua. - BPuoc C,O quar_l,’
s don vi danh gid
thi dua, khen R . A )
. hoan thanh tot vai
thuong. . , : .
tro hudng dan, ho
tro nghiép vu.
Tham gia kidm tra, | 1. Béo cdo két qua | 1. Van bin bao cdo
giam sat viec thyc | kiém tra, giam sat|két qua kiém tra
Kiém tra, so | hién céc chi tiéu thi | trung thuc, khach | dugc thuc hién ding
két, tong két | dua; chuan bi néi | quan. thoi han quy dinh.
4 viéc thuc | dung, so liéu phuc vu | 2. Danh gia ding | 2. Noi dung béo céo,
hién cac van | hoi nghi so két, tong | thuc chit thanh tich; | danh gia c6 dé xuét
ban két phong trao thi | phat hién dwoc cac | kip thoi, ding ké

dua ctia co quan va
Khoi thi dua.

nhan t60 moi, dién
hinh tién tién.

hoach, duoc cip co
tham quyén phé duyét.




Cé&c nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi
Nhiém vu Muc tiéu, két qua danh gia
STT ¢ u, A . < - : >
mang cong Cong viée, nEugm dau ra hoan thanh
a vu cu the . i
viéc cong viéc
Tham gia thim dinh | 1. Két qua théflm dinh
hd so. thanh tich cua | chinh xac, doi chiéu y X
o . A 2 Noi dung tham gia
Tham qia | €€ tap thé, c4 nhan | dung tiéu chuan quy th? d'gh 5 gle
\ . , A \ am dinn,
2 J dé nghi khen thuong; | dinh cua Luat va inn, - gop 'y
5 tham dinh o 2 hé duoc hoan thanh
~_ .| tham dinh tiéu chuan, | quy che. ) .
cacvanban | N s theo dung ke hoach,
diéu Kién xet tang |2 Pam bao tinh | 44 lrong
Huy hiéu Dang cac | cong bing, minh '
dot trong nam. bach.
Phéi hop véi Ban | Phéi hop véi Ban
Thi dua - Khen|Thi dua - Khen
thuong tinh, Van |thuong tinh, Van
hong Tinh uy va|phong Tinh uy va| _, . .
p, g ! ‘uy p, g 1 .uy Cong viéc, nhiém
cac don wvi trong |ciac don vi trong vu duot diao thén
. Khéi thi dua dé trién | Khéi thi dua dé tridn | = 00¢ 9 h
Phoi hop i - ) - suot, tao dugc mMoi
6 . khai nhiém  wvu | khai nhiém wvu . )
thuc hién R . R ... |quan hé cong tac
chung. Cong viéc | chung.Cong Viéc re iR Len \
A e phat trien hi¢u qua
duogc két noi thong | duoc ket noi thong ca0
sudt, dam bao quyén | sudt, dam bao quyén
lgi V& thi dua, khen | lgi vé thi dua, khen
thuong cho tap thé, | thuong cho tap thé,
ca nhan. ca nhan.
Tham du cac cudc | Tham dy day du;
Thuc hién | hop Hoi déng Thi | chudn bi tai liéu hop | Tham du day duo,
nhiémvu | dua - Khen thuong, | Hoi dong Thi dua - | chuan bi tai liéu va
! chung, hoi | hop co quan va cic | Khen thuong chu |y kién phat biéu
hop hoi nghi chuyén mén | dao; c6 ¥ kién tham | theo yéu cau
theo phan cong. muu chét luong.

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, thang, quy, tuan cua
ca nhan

1. Ban ké hoach
cong tac cd nhan
dugc Lanh dao phé
duyét.

2. Hoan thanh khéi

lugng cong viée theo
ké hoach.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tic cua Ban, van
phong va nhiém vu
duoc giao




3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly truc tiép

o .| Cac don vi phoi
(s6 cbng chuc thudc quyen 'b

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi quan 1) hop chinh
Lanh (If;:(r)l I\I/C;iopiszg Ban Khong . ph;;? e
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Ban T6 chic Trung uong Phéi hop

Vin phong Tinh uy, Cac ban XD Dang Tinh |Trao doi, phdi hop
ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi

Ban xay dung Pang, ban t6 chic cac, dang |Trao di, phdi hop
uy truc thuoc Tinh uy

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuy@n mon, nghiép vu:

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan co lién quan theo
mang dugc phan cong

3 | CO trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vai lanh dao Ban, Chanh Van phong

4 | Puoc cung cap théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi c0 lién quan cng tac cua
co quan theo nhiém vy duoc phan cong

5. Diéu kién lam viéc

Néi dung Ciac diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung

V& trang thiét bj Phong lam viéc Dién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban, ghé 1am viéc
Tu tai liéu
Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat théng tin
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Mc d6 tw cha

Tu chu trong pham vi cbng viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phéi hop khac | T dong nghiép

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

Nhém yéu cau

Cé&c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc tro 1én

- Chuyén nganh: Luat, Quan tri nhan luc, Hanh chinh hoc,
Quan ly nha nudc, Khoa hoc x& hoi hoac cic nganh phu hop
véi VTVL,

Bbi dudng (néu co)

Theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phép luat.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khdng yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cdng tac tét

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chat khéc (phd hop véi yéu cau caa VTVL c6 ngach
cdng chirc cao nhat ciia Vin phong)

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Ban, cua phong.

- C6 kha nang to chic trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mdn cua ban, caa phong.
- Hiéu biét vé linh vuc c6ng tac cua co quan trong hé thdng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- La Pang vién BPang Cong san Viét Nam hoac co ly lich rd
rang, dap tng tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Pang.

7. Y&u cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Nang luyc chung Pao duc va ban linh 2
Tb chic thuc hién cdng viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tng xir 2




6

Quan hé phdi hop 2
Str dung cbng nghé thong tin Theo yéu
Str dung ngoai ngir V(':I?\le
Nang luc chuyén mén Tham muu xay dung van ban 2
Hudng dan thyc hién vin ban 2
Kiém tra thuc hién van ban 2
Tham dinh vin ban 2
T6 chirc thuc hién van ban 2




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE CHUYEN POI SO

(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé 736 -OB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
Ciia Ban Thuong vy Tinh 1y Ldam Dong)

Tén VTVL: Chuyén vién vé chuyén | Mavi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 07

doi so

Ngay bt dau thyc hién:
Chuyén vién - 01.003
Ban T6 chic Tinh tiy Lam Dong

Ngach céng chirc trong tng:

Dia diém lam viéc:

Piéu lé¢ Pang, Luat, Nghi dinh, Thong tu, Nghi quyét
va cac van ban lién quan dén linh vuc cong nghé théng
tin, an toan théng tin

Quy trinh cdng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, gitip Lanh dao Ban, Vin phong t6 chic thuc hién cong tac ung dung
cdng nghé thdng tin; quan tri, van hanh ha ting mang, phan ciing, phan mém va dam bao
an toan thong tin tai co quan Ban T chic Tinh 1y.

2- Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, céng viéc Tiéu chi
st | Nhiémvy, Cong vide. nhis Muc tiéu, két qua danh gia
. A 6ng viéc, nhiém | qiu ra . .
viee cdng viéc
1. Hé thong mang
noi bo va wifi hoat | 4 "0 vitng nhing
gﬁgﬁ on (Elh 2‘1,171; noi dung co ban cua
doang bog cac quyet dinh, quy
o dinh, chi thi, nghi
Thuyc hién L s | 2. Co s¢ dit liéu | quydt, huéng dan,
chuyén 1. Qua|:l tﬁk ha’tang ding vién va céc |luat, nghi dinh,
mon, nghiép Mang va phan cung phan mém dung | thong tur...
vutheoquy | 2. Quan tri phan |chung duoc vén e
1 dinhva | mém, CSDL va An | hanh an toan, dugc ﬁbgnh&tlhma fﬁav‘?;‘gf;’
phén céng | toan thong tin sao luu (backup) dung  cc chuon)g/
cua lanh a0 | 3 13 trg nguoi dung | 4t kv, khong L} yion"ye hoach the
Vian phong va nghiép vu mat mat dir liéu. hien.
Ban 3. Céc sw ¢ k|0 o o
tﬁuét cla neudi 3. Co bao cao voi
NN EUOU ! Janh dao Vin phong
dung dugc xu ly| .0
) N . | vé ndi dung duoc
k;p thoi, dam bao han con
tién do cong viec | P g
chung.




Céac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
st | Nhigm vy, Cona vide. nhiem Muyc tiéu, két qua danh gia
mang cong 8u cu thé daura hoan thanh
viéc C cong viéc
1. Tham muu xay .
dung céc béo céo, ké | 1. Ké hoach CNTT
hoach trng dung cong hfmg nam duf’? ban
nghé thong tin hing | hanh kip thoi, sat
nam. voi dinh  hudng
| chuyén do6i so cua
2. Thuong xuyén | gop
nghién cau de phat .. . |1 bam bdo thoi
Xay dung | hién cac phan mém 2. C6 cac d€ xuat, | gian chét lugng
2 | vanban | MOi. giai - phap  CONg | ) . dam d
chuyén mon | 3. Nghién ctu cé nghe méi gilp| o ST ng cao
. Nghien cau caC | pano cao hiu qua | 44y dinh, nang cao
van ban llép quan d€n | 13 viee cua co | higu luc, hi€u qua
cong tac to chic Xay | qyan.
dung Bang, CNTT.
) . 3. Céc van ban
4. Xay dung va thuc | tham muu dam béo
hién ke hoach cong | tinh phap Iy va tinh
tac nam, quy, thang, | hy thi va ky thuat.
tuan caa cé nhan.
1. Tham gia hudng 1. Van ban, tai liéu
dan trién khai thyc | 1. Can bo, cong | dugc ban hanh ding
hién cac quy dinh | chic nim vimg va | tién do, ké hoach,
cia Tinh dy, Ban |tuan thu cac quy | thoi gian va dam
Thuong vu Tinh y; | dinh vé an toan, an | bao chat lwong theo
van ban phép luat va | ninh mang. yéu Ccau cua Ccap
c_z'ic van bérg kAhéc (;() 2. Céc tmg dung trén.
Huéng din ::Islr}yqéiagé\i/esgong tac CNTT dugc trién 2., Truyé?:n dat duoc
s g A : ' khai dong b, |cac noi dung veé
va trién khai 2 , . % % " A
3 = 2. To chtc, huong | thong nhat trong | nghiép vu theo phan
thuc hién x . \ \ 2| A 2 . 2
chc van ban dan, theo d?' viéc | toan nganh To | cong clie cac Fo
thuc hién cbng tac | chitc xay dung | chirc, cd nhan khac
chuyén doi sb. Pang cua tinh. hiéu, trién ~ khai
3. Tham gia té chic | 3. Nang cao k¥ duoc va dat két qua.
cac chuyén d& bdi|ning sb cho ddi|3. Puoc co quan,
dudng nghiép vy, phd | ngii can bd cong | don vi danh gia
bién kinh nghiém | chic thong qua cac | hoan thanh tét vai
cdng tac vé cong tac | 16p tap huan trd huong dan, hd
chuyén doi s6 tro nghiép vu.
Kiém tra, so | Tham gia t6 chic so | 1. DPanh gia dung | 1. Van ban bao céo
két, tong két | két, kiém tra, phan | thuc trang ha tang | két qua kiém tra
4 viéc thuc | tich, danh gia va bao | va ing dung CNTT | dugc thuc hién dung
hién cac van | cao viéc thuc hién cac | tai cac don vi thoi han quy dinh.
ban quy dinh cua Tinh uy,




Céac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
st | Nhigm vy, Cona vide. nhiem Muyc tiéu, két qua danh gia
méng cong 8u oo thd dau ra hoan thanh
viéc C cong viéc
Ban Thuong vu Tinh | 2. Phat hién kip | 2. Noi dung béo
uy, Ban T4 chic Tinh | thoi cac 16 héng | cdo, danh gia co dé
ty; van ban phap luat | bao mat hodc nguy | xuat kip thoi, dung
va cac van ban khac | co mat an toan | ké hoach, duoc cap
lién quan dén cong | théng tin. c6 tham quyén phé
tac chuyén doi s6 3. Bao cao két qua | duyét.
kiém tra  trung
thue, dé xuat giai
phap khic phuc
hiéu qua.
Tham gia thdm dinh, | 1. Cac y kién thdm
gdp ¥ cac quy dinh | dinh dam bao tinh
cia Tinh dy, Ban | chuyén mon k¥ thudt | Noi dung tham gia
Tham gia | Thuong vy Tinh 1y, | Sau. tham dinh, gop y
5 | thAmdinh |Ban To chuc Tinh | 2 pam bao tinh ddng | dwoc hoan thanh
cac van ban | uy; van ban phap luat | vg, két ndi va an toan | theo dung ke hoach,
va cac van ban khac bao mat clia cac du chat lugng
lién quan dén cONg | 4n CNTT trude khi
tac chuyén doi sb trién khai.
1. Ha tang k¥ thuat
.. o va duong truyén sb N .
Phol_t\qp véi cac don | sy, chuyén  ding 1. Cong viéc, nhlAe;m
N vi lién quan tham duoc  dim  bao VUAdUTQC giao thonA’g_
5 Phoi h_c_rp muu ho_ach_ﬂd;nh Va | thong subt. suot, tao dLEc_yc mol
thuc hién | thuc thi lién quan .. _|quan h¢ cong tac
dén cong téc chuyén | 2. Phoi hop Xt 1y [ phat trién hieu qua
ddi sé nhanh cac sy ¢0 an | 49
toan théng tin quy
mo rong (néu co).
1. Nam bat day du
. ~ . | cac xu huodng cong
Thuc hién Tham.Adl'I cac CU?C nghé va chi dao méi | Tham dy day du,
S hop li€n quan dén| X 2 2As A 2L exs aia o
7 nhiém VU | jinh vuce chuyén mon ve chuyén doi so. chUa_n, bi tai licu va
chung, hoi |, T N 2. Tham muu kip |y kién phat biéu
ho O trong va hgoal don thdi cho Lanh dao | theo yéu cau
op . y
vi theo phén cong NS
veé cac van dé ky
thudt phat sinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tdc nam, thang, quy, tuan cua
ca nhan

1. Cha dong trong
cong tac quan tri hé
thong, bao tri bao
dudng thiét bi.

2. Hoan thanh t6t cac
nhiém wvu chuyén
mon va dot xuét.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua Ban, Phong
va nhiém vu dugc
giao




3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan ly truc tiép

o .| Cac don vi phoi
(s6 cbng chuc thudc quyen 'b

duyét két qua béi quan 1) hop chinh
Lanh dao Ban : C 0
Lanh dao Vél"l phong Ban Khong . phggr? e
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Ban T chirc Trung uong Phéi hop

Vin phong Tinh uy, Cac ban XD Dang Tinh | Trao doi, phdi hop

ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi

Ban xay dung Pang, ban té chic cac, dang |Trao ddi, phéi hop

uy tryc thuoc Tinh uy

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuy&n mén, nghiép vu:

1 | bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Trao dbi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi cac co quan co lién quan theo
mang dugc phan cong

3 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, c6ng viéc vai lanh dao Ban, Chanh Van phong

4 | Puoc cung cap théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi ¢ lién quan cdng tac cua

co quan theo nhiém vu duoc phan cong

5. Diéu kién lam viéc

N9i dung Cic diéu kign cu thé
Dung riéng Dung chung
Vé trang thiét bi Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban, ghé lam viéc
Tu tai liéu
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Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat céng viéc Lam viéc trong/ngoai tru so co quan

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin

Mc d6 tw cha

nhiém trugc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phéi hop khac | Tir dong nghiép

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

Nhém yéu cau

Cé&c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc tro 1én

- Pugc dao tao chuyén nganh (Cdng nghé thdng tin, Mang
may tinh, Khoa hoc may tinh, Ky thuat phan mém (hoic cac
nganh phu hop véi VTVL)

Boi dudng (néu co)

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

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khdng yéu cau.

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cdng viéc vai tap thé, phoi
hop céng tac t6t

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khéc (phd hop véi yéu cau caa VTVL c6 ngach
cong chirc cao nhat ciia Vin phong)

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén linh vuc duoc phan
cong va cac nhiém vu khac thuéc chirc nang nhiém vu caa
Van phong va Ban.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua Ban trong hé thdng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning st dung thanh thao cdng cu s6, phan mém
diéu hanh, khai thac dir liéu théng ké.

- La Bang vién Pang Cong san Viét Nam hoac co ly lich rd
rang, dap tng tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Pang.

7. Yéu cau vé ning luc

Tu chu trong pham vi c6ng viéc dugc giao, chiu trach

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dé
Nang luc chung Dao dwc va ban linh 2
T chirc thyc hién cdng viéc 2




Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Soan thao va ban hanh van ban 2

Giao tiép tng xir 2

Quan hé phéi hop 2
Str dung cbng nghé théng tin Theo yéu

Str dung ngoai ngir V(':I?\le

Nang luc chuyén mén Tham muu xay dung van ban 2
Hudng dan thyc hién vin ban 2

Kiém tra thuc hién vin ban 2

Tham dinh vin ban 2

T6 chirc thuc hién van ban 2




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE HANH CHINH, QUAN TRI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 736 -OP/TU, ngay 09 thang 4 niam 2026

Ciia Ban Thwong vy Tinh 1y Lam Déng)

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh,

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 08

quan tri

Ngay bat dau thyc hién:

Ngach cong chtrc tuong ng:

Chuyén vién - 01.003

Dia diém lam viéc:

Ban T6 chuc Tinh ay Lam Dong

Quy trinh cbng viéc lién

quan:

Quy ché lam viéc ciia Ban; Quy dinh vé quan ly tai san cong;
Quy trinh té chirc hoi nghi; Ché do béo céo thdng ké cua nganh
T4 chirc xay dung Pang.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham muu, gitip 1anh dao thyc hién cdng tac quan Iy t6 chic
bo may, bién ché; thuc hién quy trinh vé cong tac thi dua khen thuong theo ding quy dinh cua

bang va Nha nudc.

2- Cac nhiém vu, céng viéc va tiéu chi danh gia

Muc tiéu, két qua
diu ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cdng viéc

1. Hé théng béo céo
tong hop day du sé
liéu, nhan dinh danh
gid xac thuc, cap
nhat lién tuc.

2. Lich cbng tac
duoc bd tri khoa
hoc, khong chdng
chéo; tai lieu hop
duoc chuan bi chu
déo, kip thoi.

3. Cac y kién chi
dao cua Lanh dao
dugc céc phong
thuc hién nghiém
tuc, ding han.

1. Sb liéu bao cao
téng hop chinh xac,
trung thuc, cd tinh
khai quat cao.

2. Khong dé xay ra
sai sOt vé noi dung,
chuong trinh lam viéc
cua lanh dao.

3. Nam chic tién do
codng viéc cua toan co
quan dé bao céo Lanh
dao.

Cac nhiém vu, cdng viéc
STT Ntm;m Yl'l’ Cong viéc, nhiém vu cu
mangAcong thé
viéc
1. Theo dbi, tong hop thdng
tin tr cadc phong chuyén
mon dé xay dung bao céo
dinh ky (tuan, thang, quy, 6
. thang, nam) va bao cao dot
Thuchien | 4 cia Ban.
chuy(?r) mon, 1o Xay dung Lich cong tac
1 nghiép VU 1 tudn cia Lanh dao Ban:
theo quy dinh 2 L. oixs gia .
va phén cdng chuan bi tai Ile_u, noi dung
cia inh dao phuc vu hop giao ban, hop
i Lanh dao Ban.
3. Theo ddi, don doc tién
d6 thuc hién cac nhiém vu
do Lanh dao Ban giao cho
cac phong.
1. Du thao Béo céo tong
két cong tac xay dung
Xay dung | Pang, Bao cdo chuyén dé,
2 van ban Bao cédo so két/tong két
chuyén mon | hoat dong cua Ban.
2. Du thao cac bai phat
biéu, dién van khai mac/bé

1. Cac van ban du
thao (b&o céo, dién
van) co chat lugng
noi dung tét, vin
phong chuan muc,
sat voi y kién chi
dao.

Dam bdo thoi gian,
chat lugng

B4do dam dung quy
dinh, nang cao hi¢u
luc, hiéu qua




STT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu, két qua
diu ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cdng viéc

mac cua Lanh dao Ban tai
cac hoi nghi.

3. Xay dung chuong trinh,
kich ban diéu hanh céac hoi
nghi 1én.

2. Kich ban hoi
nghi chi tiét, khép
ndi nhip nhang.

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac

van ban

1. Huéng dan céc phong
chuyén mén vé dé cuong,
biéu mau bao céo thdng
ké s6 liéu dinh ky.

2. Huéng dan viéc chuan
bi hd so, tai liéu phuc vu
cac budi lam viéc cua
Lanh dao Ban véi co s0.
3. Trién khai cac quy dinh
vé ché do thdng tin, bao
mat théng tin trong bao
cao.

1. Cac phong thuc
hién ding ché do
bdo cdo, cung cip
s6 liéu thong nhét
theo biéu miu.

2. Tai liéu lam viéc
voi co sO  duogc
chuan bj day du,
dlng trong tam.

3. Théng tin bao
cao dugc bao mat
diung quy dinh.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va dam bao
chat luong theo yéu

Cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
dung Vvé
nghiép vu theo phéan
cong dé cac to chic,
cd nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat

cac noi

két qua.

3. Puoc danh gia tot
vé su chi dong hd tro

chuyén mon.

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

1. Kiém tra, ra soat tinh
chinh xac, logic cua sé liéu
trong bao cdo cua céac
phong truée khi tong hop.
2. Theo ddi, kiém tra viéc
thuc hién Quy ché lam
viéc, Chuong trinh cong
tac toan khoahang nim
cua Ban.

3. Tong hop tinh hinh, két
qua thuc hién nhiém vu
trong tam dé phuc vu so
két, tong két.

1. Phat hién kip
thoi cac mau thuan,
sai léch trong sb
liéu bao cao.

2. Bao cao danh
gia tinh hinh thuc
hién Quy ché lam
viéc khach quan,
trung thuec.

3. Cac bao cao so
két, tong két phan
anh toan dién hoat
dong ctua Ban.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra duoc
thuyc hién dung thoi

han quy dinh.

2. Bao cao kiém tra,
theo doi c6 @€ Xxuat,

kién nghi x4c dang.

Tham gia
tham dinh
cac van ban

1. Tham dinh v& mat noi
dung, thé thirc ddi véi cac
van ban, bao céo cua cac
phong chuyén mon trudc
khi trinh Chanh Van
phong/Lanh dao Ban.

1. Pam bao vé ndi
dung va hinh thtrc
van ban.

2. Céc y kién tham
gia thim dinh c6 gia
tri, giip nang cao
chit lugng van ban.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop Y
duogc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét

luong




Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
sTT | Nhigm vy, N Muc tiéu, két qua danh gia
mang cong Cong V'@C:[rr:g'?m Vacu dau ra hoan thanh
viéc cdng viéc
2. Tham gia y kién vao céc
dé an, dy thao van ban caa
tinh khi duoc yéu cau.
. . | 1. Ludng théng tin
Phoi hop chat ché vai cac O;g X gA
X N - | dugc ket noi thong o ..
phong chuyén moén thudc sudt, cap nhat Thai d6 phoi hop
6 Phéi hop | Ban dé thu thap thong tin; ) K’h; b .dA nhiét  tinh, trach
thyc hien | phdi hop véi Van phong | = ong 1 dONG | phiem: xir 1y tinh
Tinh ay dé ndm lich cong | Tong VIEC Sap XCD | b 51 Jinh hoat.
, lich lam viéc va
tac chung. P L
tong hop béo céo.
1. Ghl_ bién ban cac Cl~J()C 1. Bién ban hop ghi
hop giao ban, hop Lé&nh R
. . | chép day du, trung A aa )
Thuc hién | dao Ban, hop co quan khi ., . 7| Tham dy day du, ghi
i n A A thuc, chinh x4c cac y . A )
nhiém vy | duoc phan cong. N chép can than, phat
7 z ) . | kién két luan/chi dao. | . . ! Z
chung, hoi | 2. Tham gia phuc vu (vé 2 Tap hon div di hanh théng bao ket
hop mat noi dung, thu ky) cac | 7y o 2OP S8 S han kip thoi.
n . . ) ho so, tai li€éu sau
hoi nghi cua Ban khi duoc | . .. . a2 ~
A n hoi nghi dé luu trir.
phan cong
1. Ban ké hoach
cong tac ca nhan | Xay dyng, thuc hién
A . _ . | duoc Lanh dao phé | ké hoach th )
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac N 0P f 0ac At eoldur}g
8 nam, thang, quy, tuan caa ca nhan duyét. k¢ hoach cong tac cua
> thang, quy, 2. Hoan thanh khéi | Ban, van phong va
luong cong viéc | nhiém vu duoc giao
theo ké hoach.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly tryc tiép va kiém

(s6 cong chuc thude quyén

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi

duyét két qua béi quin 1§) hop chinh
Lanh (IiJ:chl }if(;iopizzg Ban Khong o phggr? e
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Ban T6 chirc Trung wong Phéi hop

Van phong Tinh uy, Cac ban XD bang Tinh uy;

MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi

Trao dbi, phbi hop




Co quan, té chiic cd quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ban xay dung Pang, ban t6 chtc cac, dang uy | Trao doi, phdi hop

truc thuoc Tinh ay

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

2 | Trao ddi théng tin, nghiép vu chuy@n mén véi cac co quan co lién quan theo mang

duoc phan cong

3 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

vy, cOng Vviéc voi lanh dao Ban, Chanh Van phong

4 | Puoc cung cap théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi ¢0 lién quan cbng tac cta co quan

theo nhi¢m vu dugc phén cong

5. Dieu kién lam viéc

Néi dung Cic diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
V& trang thiét bi Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban lam viéc
Ghé lam viéc
Tu tai liéu

Tuén tha thoi han hoan thanh cbéng viéc

Tinh chit cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru so co quan

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

Muc do tu chu

Tu chu trong pham vi cbng viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop khéc Tir ddng nghiép

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

Nhom yéu cau CA4c yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao ) i
| ' cau cua VTVL dam nhi¢gm)

Tét nghiép dai hoc trg 18n (chuyén nganh phu hep véi yéu

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phép luat.




Nhom yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
trwong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tét

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, c4n than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chat khac theo quy dinh cua cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
c4c van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua Vin
phong.

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé an thugc linh vuc chuyén mon cia phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cdng tac cua Vin phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- La Pang vién Pang Cong san Viét Nam hoac c6 ly lich rd
rang, dap Gng tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Pang.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Nang Iyc chung

Tén niang luc Cép do

DPao dtc va ban linh 2
T4 chuc thyc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép ung xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé théng tin Theo yéu
cau VTVL

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thuc hién van ban

Tham dinh van ban

2
2
Kiém tra thuc hién vian ban 2
2
2

T6 chuc thuc hién van ban




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

KE TOAN TRUONG

(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé 736 -OB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
Ciia Ban Thuong vy Tinh 1y Ldam Dong)

Tén VTVL: Ké toan truéng

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 09
Ngay bét dau thyc hién:

Ngach cong chire tuong Gng:

K& toan vién tré 1én

Dia diém lam viéc:

Ban T6 chic Tinh tiy Lam Dong

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Luat Ké toan; Luat Ngan sach nha nudc; Cac quy
dinh cua Ban Tai chinh - Quan tri Trung wong va
Tinh iy vé ché do chi tiéu tai chinh Pang.

1- Muc tiéu vj tri viéc 1am: To chic bo may ké toan, phan cong viéc cho céc vi

tri trong bo may ké toan ciia co quan, don vi; to chirc thuc hién toan bo noi dung cong tac
ké toan theo quy trinh phl hop véi t6 chirc hoat dong ciia co quan, don vi; lap, cong khai
bao cdo tai chinh, bdo cao quyét toan cua co quan, don vi theo quy dinh cua phép luat ké
toan; chiu trach nhiém truéc lanh dao co quan, don vi va trudc phép luat vé thuc hién
chuc tréach, nhiém vu vé ké toan va cac nhiém vu khéc lién quan ...

2- Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

toan; phan

. A . |ké toan lwong, thu
cdng cong viéc | o )
cho Kétoan | W) N
vién 3.‘ Tham muu Lanh dao
vée quy trinh luén
chuyén chang tur trong
CcO quan

chinh duoc van
hanh théng sudt.
3. Céc vi tri ké
toan nam rd chuc
trach, nhiém vu.

Céac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
Nhiém vu Muc tiéu, két danh gia
STT : - 3 ia ia s . .
mang cong Cong viéc, niugm vu qua dau ra hoan thanh
- cu the . o
viéc cbng viéc
1. Xay dung phuong an ,
t6 chirc bo may ké toan L Bin han | L BO may ké toan
phu hop véi quy mod cén nhigm \ﬁ) e hoat dong hi¢éu qua,
lfhf‘lfg MU o vi, cong MR Y4 I 6n dinh.
aniiaao €9 15 phan cong nhiem wu h;\g’ hé 9|2 Khoéng xay ra
quan, té chuc 2 . L% ... | Chong cheo. R L aR
b6 MaV ké cu thé cho cac ke toan 2. Quy trinh i tinh trang dun day
1 > may vién (ké toan thanh toan, | y trach nhiém hoac bo

sot viéc.

3. Tham muu dung,
tring vé nhan su ké
toan.

1. Kiém soat tinh hop
phap, hop 1€ cua chung
tir trude khi trinh Chu tai
khoan ky duyét.

T chuc thuc
hién toan bo
noi dung cong
tac ké toan

1. 100% chung tur
thanh toan dam
bao dang quy
dinh phap luat va

1. Khong dé xay ra
sai pham, that thoat
tai chinh, tai san
cong.




STT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhi¢m vu,
mang cbng
viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

theo quy trinh
tha tuc phu hop

2. Kiém soat cac khoan
thu, chi ngan sach, tién

quy ché cua Ban.
2. bam  bao

2. Chi tra ché do
cho can b, cong

vGi Ban lwong, BHXH va céac|ngudn kinh phi | chirc ding, du, kip
nghia vu tai chinh khac. | hoat dong thuong | thoi.
3. Quan ly, didu hanh [xuyén va  dot | 3. Quy ché chi tiéu
quy tién mat va tai khoan | xuat. ndi bd duogc thuc
tién gui. 3. Tai san, tién | hién nghiém tuc.
4. Xay dung va giam sat | quy duoc quan ly
thuc hién Quy ché chi | an toan tuyét doi.
tiéu nodi bo.
e a , | 1. Ban du toan sat 1.’Bao cao quyet
1. Chu tri 1ap du toén £ ;| toan dugc co quan
N N N thyc té, dugc cap | ... . .2 .
L4n VA g8 ngan sach hang nam. trén bhé duvet tai chinh/kiém toan
n R e s . cL. A A .
apvacong |, Lap va soat xét Bao p . Y . | thdng qua, khdng bi
khai Béo cao f s . . . | 2. H¢ thong bao JA
N .| cao tai chinh, Bao céo |~ N .| Xuat toan.
tai chinh, Béo z . A cao tai chinh \ Yt
; ... . |quyéet toan ngan sach, , 2. bam bao tinh
3 cao quyet toan S £ trung thuc, chinh | .  ap
, Béo cao thué. , K ] tuan thu thoi han
cua Ban theo huc hign cang khai xac, nop dang bao CAO
quy dinh cia | 3 TS hién cong knai |y, o
phép luat tai (%hll’}h d;t\ Ky tal ,QI 3. Hd so cong 3._K Okng co !i:u
nghi can bo cbng chac .. nai vé su thicu
oA £ khai minh bach, . ..
hoac niém yet. . s minh  bach tai
rd rang. .
chinh.
1. S6 sach ké toan
1. Kiém tra viéc ghi | lud A - C L
, e; , N g, qun du’(yc f:ap 1. SO liéu ké toan
4 chic kil chép so sach, hach toan | nhat, khop dang chinh xéc. tin ca
T6 chuc hl'?m cac nghiép vu kinh té | voi chung tir gbe. JaeHnedy.
trat l:IC 1€N | caa ké toan vien. > Phét hién va 2. HO so lu;u ‘Eru’
quy dinh cua 2 . . £ .+ . |khoa hoc, dé tim
, ~ 21z | 2. Kiém tra viéc luu tri, | chan chinh  kip | | ., N B
4 | phép luatve ke | \ , LA s . | kiém, khéng that
s s bao quan chung tor ké | thoi cac sai sot
toan, tai chinh , n , | lac.
ciakétoan | O nghich v cual s bao ky luat
- 3. T4 chitc kiém ké dinh | nhan vién. - A Y
Vién e Z i~ 1.2 1. |tal chinh trong bo
Ky tai san, cong cu dung | 3. SO liéu kiém ké han
cu, quy tién mat. khop ding vai sb | P
sach.
Pho bién, quan . . L Vin bin méi L
triét va huéng 1. Cap nhat thuong | !- Van -qan mo? 1. Khong cé truong
5 i cAc quy xuyén cac van ban quy | duoc trién khai | hop vi pham do

dinh cua phap
luat vé ké toan

pham phap luat méi vé
tai chinh, ké toan, thué.

kip thoi.

thiéu hiéu biét vé
quy dinh.




Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhi¢m vu,
mang cbng
viéc

STT Cong viéc, nhiém vu

cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

dé to chuc
thuc hién
trong Ban

2. Huéng dan cac phong
ban vé thu tuc thanh
toan, tam rng, hoan tng.
3. Quan triét dao duc
nghé nghiép cho d6i ngii
ké toan.

2. Can bd cong
chiac trong Ban
nim va thyc hién
ding thu tyc tai
chinh.

3. Néng cao y
thirc ~ tiét
chéng lang phi.

kiém,

2. Ho so thanh toan
tir cac phong gui vé
it sai s6t phai lam lai.
3. Poi ngii ké toan
vitng  vang  vé
nghiép vu.

1. Phéi hop véi Vin
phong Tinh ay dé bao
vé du toan va nhan kinh
phi.

2. Phéi hop véi Kho
bac, Ngan hang trong
giao dich thanh toan.

3. Phéi hop véi co quan
Thué, Bao hiém xa hoi.

Phéi hop thuc
hién

1. Méi quan hé
cong tac thoéng
suét, hiéu qua.

2. Giai quyét
nhanh gon céc
vuéng mac trong
tht tuc hanh
chinh.

1. Kinh phi vé kip
thoi, dap tng hoat
dong cua Ban.

2. DPuoc cac co
quan chic nang
danh giad cao vé su
phdi hop.

1. Tham gia cac cuoc hop
Lanh dao Ban, hop Van
phong, hop co quan.

2. Tham gia cac doan
kiém tra, giam sat cua
Ban (vé linh vuc tai
chinh dang) khi duogc
phan cong.

Thuc hién
7 nhiém vu
chung, hoi hop

1. Y kién tham
muu tai cudc hop
chat luong, dung
trong tam.

2. Hoan thanh tdt
nhiém vu thanh
vién doan kiém
tra.

1. Tham dy day du,
chuan bi tai liéu ky
ludng.

2. Chap  hanh
nghiém sy phéan
cong cua to chic.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, thang, quy, tuan cua ca nhan

1. Ban ké hoach
cdng tac ca nhan
duoc Lanh dao
phé duyét.

2. Hoan thanh
khdi luong cong
viec theo ké
hoach.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tic cua Ban, van
phong va nhiém vu
duoc giao

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly truc tiép
(s6 cong chirc thudc quyén
quan ly)

Cac don vi phoi
hop chinh

Lanh dao Ban
Lanh dao Van phong Ban

Khéng

Céc phong thugc

Ban




3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Ban T6 chic Trung uong Phéi hop

Vin phong Tinh uy, C4c ban XD Dang Tinh |Trao d6i, phdi hop
ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi
Ban xay dung Dang, ban té chic cac, dang |Trao ddi, phdi hop
uy truc thuoc Tinh ay

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan co lién quan theo
mang dugc phan cong

3 | CO trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong Vviéc vai lanh dao Ban, Chanh Van phong

Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi c0 lién quan cng tac cua
co quan theo nhiém vu duoc phéan cong

5. Diéu kién lam viéc

N@i dung Cic diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Vé trang thiét bi Phong lam viéc Dién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban, ghé lam viéc
Tu tai lieu

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru so co quan
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Tu chu trong pham vi cbng viéc dugc giao, chiu trach

Murc @0 tu chu A R TP U , i n
T nhiém trudc cap trén ve ket qua thuc hién

Su hd trg, phéi hop khac | Tir dong nghiép

6. Yéu cau veé trinh d, kinh nghiém, pham chat.

Nh6m yéu cau Cé&c yéu cau cu thé

- T6t nghiép Pai hoc tro 1én

Trinh @6 dao tao . e, £ .z ,
i i - Chuyén nganh: Tai chinh, Ke toan, Kiém toan.




5

Nhém yéu cau

Cé&c yéu cau cu thé

Bbi dudng (néu co)

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan Iy cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phép luat.

- C6 boi dudng ké toan trudng theo quy dinh cua phap luat
vé ke toan.

- Kién thire khac: Theo y8u cau caa vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 kinh nghiém cdng tac thuc té vé tai chinh, ké toan tur
02 niam tré 1én (ddi véi bang Pai hoc).

- Uu tién nguoi da c6 kinh nghiém lam phu trach ké toan tai
don vi hanh chinh su nghiép/Bang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cdng tac tét

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khac (pht hop véi yéu cau cua VTVL c6 ngach
cong chirc cao nhat ciia Vin phong)

Cac yéu cau khac

- Nam vitng va tuan thu cac quy dinh caa phép luat vé ké
toan, nguyén ly ké toan, cac ché do tai chinh, thong ké, cac
chuan myc ké toan va thdng tin kinh té co lién quan.

- Nam duoc cac quy dinh cu thé vé& hinh thic va phuong
phéap keé toan; cac ché do ke todn ap dung trong ngach, linh
vuc ké toan nha nudc.

- Biét phuong phap nghién ciru, d& xuét trién khai hoic b
sung, stra d6i quy ché quan ly, quy trinh nghiép vu, tong két
cai tién nghiép vu quan ly.

- Biét t6 chuc trién khai cac hoat dong vé quy ché quan ly,
quy trinh nghiép vu, quy trinh luan chuyén chung t,
phuong phap quan 1y va diéu hanh d6i véi nhiém vu ké toan
trong co quan.

- C6 kha ning tiép thu, nim bét va k¥ ning st dung cong cu
hd trg, phuong tién ky thuat hién dai dé trao d6i va sir dung
c4c tai liéu ké toan, thdng tin ké toan, phan mém ké toan,
chung tir dién tir va giao dich dién ta.

- La bang vién Dang Cong san Viét Nam hoac co ly lich rd
rang, dap tng tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Pang.




7. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

Nang lyc chung Dao dtc va ban linh 4
T4 chic thyc hién cdng viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép &rng xir 3
Quan hé phéi hop 3
Str dung cong nghé thdng tin Theo yéu
Str dung ngoai ngr V(':I?\le

Nang lyc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vén ban

T6 chuc thuc hién vin ban

w W W w w




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

KE TOAN VIEN

(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 736 -OB/TU, ngay 09 thang 4 nim 2026
cua Ban Thuong vu Tinh uy Ldam Pong)

Tén VTVL: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 10
Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cbng chuc tuong
ung:

K& toan vién - 06.031

Dia diém lam viéc:

Ban T4 chtrc Tinh iy Lam Bong

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

Luat Ké toan; Luat Ngan sach nha nudc; Cac quy dinh
cua Ban Tai chinh - Quan tri Trung wong va Tinh y vé
ché do chi tiéu tai chinh Pang.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, gitp Ké toan truong va Lanh dao Vin

phong thyc hién cac nghiép vu ké toan cu thé: lap chang tir, ghi chép so sach ké toan,
thanh toan cac khoan chi, theo di céng no, tinh luong, bao hiém va luu trir hd so tai lidu
ké toan theo ding quy dinh cua phap luat va cia co quan.

2- Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

STT

Céac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
Viéc

Thuc hién
nghiép vu ké
toan thanh toan
(Tién mat/Kho

1. Tiép nhan, kiém tra
tinh hop 1€ caa chung tur
dé nghi thanh toadn ti
cac bo phan.

2. Lap phiéu thu, phiéu
chi, ay nhiém chi, gidy
rat du todn ngan sach.

1. H6 so thanh
toan day du, hop
€ trude khi trinh
ky.

2. Chuang tu giao
dich chinh xac
tuyét doi.

1. Khéng phét sinh
sai sot sb lieu trén
chung tr thanh
toan.

2. Khéng bi Kho
bac/Ngéan hang tra
lai hd so do 1di

KPCD, Thué TNCN.

nudc (Thué, BH)

bac) 3. Thuc hién giao dich | 3. Cac khoan chi | nghiép vu.
véi Kho bac, Ngan hang | dugc thanh toan | 3. Bam bao thoi
dé giai quyét cac khoan | kip thoi cho ddi | gian thanh toan theo
thu/chi. tuong thu huong. | quy dinh.
” 1. Lap bang tinh luong, | 1. Bang Ilwong | 1. Chi trd luong
Thuc hién \ , A . , . , .
- . |bang thanh toan tien |chinh xac, cap|ding ngay quy
nghiép vu ké : z A « , i .
2 vong, phu cap, tién|nhat dang cac | dinh.
toan tien luong \ 3 . Re A pa A 2
2 VA cAc Khoan thuong hang thang. thay doi vé nhan | 2. Khong de xay ra
irich theo 2. Tinh todn va 1am thu tuc | su/hé so. khiéu nai cua céan
lrong trich nop BHXH, BHYT, | 2. Nghia vu v6inha | b vé sai sot tién

lwong/bao hiém.




STT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, R . .
MaNna con Cong viéc, nhiém vu
a -
Q_’A g Ccu the
viéc

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

3. Pdi chiéu sb licu voi
co quan Bao hiém xa
hoi.

duoc hoan thanh
dang han.

3. SO ligu dong
bao hiém khop
dung voi thuc té.

3. Khoéng bi phat
cham ndp bao
hiém/thué.

1. Nhap liéu cac nghiép
vu kinh té phat sinh vao
phan mém ké toan hang
ngay.

Ghi chép, hach | 2. In va déng s6 ké toan

1. Dit liéu ké toan
trén phin mém
ludén cap nhat.

2. S6 sach ké toan
duoc in déy du,

1. S6 liéu trén sb
sach khop ding voi
chang tir gbc.

2. Khong dé ton
dong cac khoan tam

3 | toanvaquan ly | chi tiét (S6 quy, So céi, | sach s&, luu trir g aud han au
sb séch ké toan | Sé chi tiét tai khoan...) | khoa hoc. dingh qua han quy
dinh ky. 3. Cac khoan tam 3' Sé) sich dap @
3. Theo d&i, d6i chiéu |ung duoc thu| . \ P ’g
R , S , yéu cau tra cuu
cong ng, tam tng vai | hoi/hoan ung .
A a , , nhanh chéng.
can b, cong chuc. dang han.
: .. .| 1. HO tal sa
1. Mo s6 theo dbi chi| . Oq So.fn Sfm
L ex: . . ., |day du (bién ban T
tiet tai san tai noi su| . R ., .~ | 1. S0 liéu trén so tai
giao nhan, thé tai | ~; ; ..
dung. san) san khop vai thyc
Quan ly tai san | 2. Tinh hao mon tai san P té kiém Kke.
4 ? I N y 2. SO0 liéu hao ) . ..
cong co dinh hang nam. . o 2. Cap nhat kip thoi
L .. | mon chinh xéc. I A
3. Tham gia kiém ké tai . . ... |bien dong
\ , x .| 3. Nam chac hién | . T
san, dan tem nhan quan .. 7| tang/giam tai san.
s s trang va vi tr1 cua
ly tai san. oA
tal san cong.
1. Lap cac bao cao thué .
(u'a./lrrzém) bao cao sfi 1. Bdo cdo thue
quy . . , .| ndp dang han. 1. Khéng bi phat
dung héa don, ching tur. . NN
« s . .2 Sb litu cung | cham nop bao cao.
2. Cung cap so liu chi | S , . -
N , cap cho Ké toan | 2. Chung tu luu trix
A vs .| tiet dé Ké toan trudéng \ n L Lx
Lap bao caova | ,. s oo | trudng trung | khdng bi that lac,
5 L lap B&o cao tai chinh , ) )
luu trir ho so téng hop thuc, chinh xac. hu hong.
ey . .| 3. Kho luu trir|3. Truy xuat hd so
3. Sap xeép, phan loali, e L% C A
) AR - | ngan nap, d¢ tim, | nhanh khi c6 yéu
dong go6i va luu triv | 3 , . Aoz
, LA ez dam bao an toan | cau kiém tra.
chuang tir ké toan theo | .. ...
s tai liéu.
quy dinh.
‘. 1. Phéi hop véi Van|1. Méi quan hé | 1. Kinh phi vé kip
Phoi hop thuc . i : A . A : :
6 ot hop thu phong Tinh ty dé bao vé | cong tac thong | thoi, dap ung hoat

hién

du todn va nhan kinh phi.

sudt, hiéu qua.

dong cua Ban.




Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Muc tiéu, két R R N
STT ) ¢ Al-l C@ng ViéC, nhlém vu qui dé‘iu ra hoan thanh cong
ming cong cu th vige
viéc )
2. Phdi hop véi Kho|2. Giai quyét|2. Pugc cac co
bac, Ngan hang trong | nhanh gon cé&c|quan chic nang
giao dich thanh toan. vuéng mic trong | danh gia cao vé su
3. Phéi hop véi co quan | thu tuc  hanh | phoi hop.
Thué, Bao hiém xa hoi. | chinh.
- Tham 912 op PRONG: | | ném bt ady
i 'ph qh_g .| di chi dao cua | 1. Tham dy diy du
UP e 2. T 1‘{0 en (Eac n 'e,m cap trén. nghiém tuc.
7 nhiém vu vu hanh chinh khac . . £ e an 1a -
a 5 .~ -~ |2. Hoan thanh tot | 2. Thai do lam viéc
chung, hoi hop | (van thu, thu quy kiém | 7} o ]
o 2 cic nhiém wvu | tich cuc.
nhiém...) néu duoc | ., A
N kiém nhiém.
phén cong.

1. Ban ké hoach
cdng tac ca nhan
duoc Lanh dao

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo

g Xay dyng va thuc Ijién ké hoach cong tac | phé duyét. dung ké hoach cong
nam, thang, quy, tuan cuaa ca nhan 2. Hoan thanh|tac cua Ban, van
khéi luwong cong | phong va nhiém vu
viec  theo  ké | dugc giao
hoach.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly truc tiép

P ' R N Cac don vi phoi
(so cong chuc thudc quyen

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi quin I§) hop chinh
Lanh ;:: lif(;iopiszg Ban Khong o phlggr? e
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Ban T6 chic Trung uong Phéi hop

Vin phong Tinh uy, Cac ban XD Dang Tinh | Trao d6i, phdi hop

ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi

Ban xay dung Dang, ban té chic cac, dang |Trao ddi, phdi hop

uy truc thugc Tinh uy




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha déng vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan co lién quan theo
mang dugc phan cong

3 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong Vviéc vai lanh dao Ban, Chanh Van phong

4 | Bugc cung cap thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Puoc tham gia cac cuoc hop trong va ngoai don vi ¢0 lién quan céng tac cua
co quan theo nhiém vu duoc phan céng

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Ciac diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung

Vé trang thiét bi Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban, ghé l1am viéc
Tu tai liéu
Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru s co quan
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mitc d6 tu chi Tu_ f:hﬁ trqng E’ha”f Vi Eérlg Vi(;ic du:qc_giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén ve ket qua thuc hién
Su hd tro, phdi hop khac | Tir dong nghiép

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

Nh6m yéu cau Cé&c yéu cau cu thé

- T6t nghiép Pai hoc tro 1én

Trinh d6 dao tao R . K4z .2 .
i i - Chuyén nganh: Tai chinh, Ke toan, Kieém toan.

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan Iy cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phép luat.

- C6 chung chi chuong trinh bdi dudng ngach ké toan vién.
- Cé trinh @6 tin hoc, ngoai ngir phu hop vai vi tri viéc lam
dugc cap c6 tham quyen phé duygt.

- Kién thirc khac: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)
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Nhém yéu cau

Cé&c yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc vai tap thé, phéi
hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khac theo quy dinh cuia cp c6 tham quyén

Cac yéu cau khac

- Nam virng va tuan thu cac quy dinh caa phép luat vé ké
toan, nguyén ly ké toan, cac ché do tai chinh, théng ké, céac
chuan muc ké toan va théng tin kinh té ¢ lién quan.

- Nam dugc cac quy dinh cu thé vé hinh thic va phuong
phap ké toan; cac ché do ké toan ap dung trong ngach, linh
vuc ké toan nha nuéc.

- Biét phuong phap nghién ctru, dé xuét trién khai hoac bo
sung, stra d6i quy ché quan ly, quy trinh nghiép vu, tong két
cai tién nghiép vu quan ly.

- Biét t6 chuc trién khai cac hoat dong vé quy ché quan ly,
quy trinh nghiép vu, quy trinh luan chuyén chung ti,
phuong phap quan 1y va diéu hanh d6i véi nhiém vu ké toan
trong co quan.

- C6 kha nang tiép thu, nim bt va k¥ nang st dung cong cu
hd tro, phuong tién ky thuat hién dai dé trao d6i va sir dung
cac tai lieu ké toan, thong tin ké toan, phan mém ké toan,
chirng tur dién tu va giao dich dién tu.

- La Bang vién Bbang Cong san Viét Nam hodc cd ly lich rd
rang, dap Gng tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Pang.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Nang luc chung

Tén nang luc Cap dd
Pao duc va ban linh 2
Tb chic thyc hién cdng viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép &rng xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu

cau

Str dung ngoai ngir VTVL




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép do

Nang luc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

NN NN (DN




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
VAN THU, LUU TRU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 736 -OB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
ciia Ban Thuong vu Tinh ity Lam Bong)

Tén VTVL: Van thw, lvu triv

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 11

Ngay bét dau thyc hién:

Ngach cbng chic tuong
ung:

Vin thw vién - 02.007; Lwu trir vién - V01.02.02

Dia diém lam viéc:

Ban T4 chtrc Tinh iy Lam Bong

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Nghi dinh vé céng tac vin thu; Luat Luu trir; Cac quy
dinh vé bao vé bi mat Nha nudc, bi mat cua Bang; Quy
ché 1am viéc cua Ban.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, gitip Lanh dao Van phong thyc hién cong
tac quan 1y van ban di, dén; quan ly va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat; thuc
hién cong tac Iuu trit ho so, tai liéu cua co quan theo ding quy dinh cua Pang va Nha

nude; dam bao an toan, bao mat théng tin.

2- Cac nhiém vy, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
sTT | Nhigm vy, L . Muc tiéu, két danh gia
mang cong Cong viée, nblgm Ve qua dau ra hoan thanh
" Cu the A o
viéc cong viéc
1. Tiép nhan, kiém tra,
phan loai, boc bi, dong | 1. Vin ban dén
diu dén, dang ky vao | duoc xir ly ngay
s6/hé théng va chuyén | trong ngay, | 1. Khong dé xay ra
Thuc hie giao vin ban dén. khong ton dong. | that lac van ban.
) E:; ISE 2. Kiém tra thé thirc, k¥ | 2. Vian ban di | 2. Khdng phat hanh
GNP VY| thuat trinh bay, thim | dam bao ding thé | van ban sai  thé
Van thu A . , . , 2 A . . 2
1 (Van ban quyén ky van ban di; | thac, tham quyen | thic, sai  tham
d4i/dén va cap sb6, dong dau va |trudc khi phat | quyén ky.
Con d éu) phat hénh,VﬁI} ban di. hanh. ; 3:AKh6ng dé xay ra
3. Quan ly, st dung con | 3. Con dau duogc | viéc lam dung hoac
diu cua co quan va cac | bao quan an toan, | mat con dau.
loai dau khac (dau chuc | dong dau  dung
danh, dau noi...) ding | quy dinh.
quy dinh.
Thuc hien 1. Huéng din céc don vi | 1. Kho luu trix | 1 Thuc hién ding
"o |1ap hd so cong viéc va | duoc sip xép | quy trinh chinh 1y,
2 nghiép vu . . . 5 n sy hity 41 ia
Ly trit giao nop ho so vao Luu ktloa ’hQC,Nde’: tim, | ti€u huy tai liéu.
trir co quan. de thay, d¢ lay.




STT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, R . .
mana con Cong viéc, nhiém vu
a 2
Q_’A g cu the
viéc

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

2. Thu thap, chinh ly, xac
dinh gia tri tai liéu, thong
ké va bao quan tai liéu
luu trir.

3. Phuc vu khai thac, st
dung tai liéu luu trir
(sao luc, trich sao) khi
6 yéu cau.

2. Tai liéu duoc
bao quan an toan,
khong bi mbi
mot, hu hong.

3. Viéc cung cap
thong tin luu triv
nhanh chong, kip
thoi.

2. bam bao bi mat
thong tin tai li€u
luu triv.

3. Pap ung 100%
yéu ciu khai thac
tai liéu hop 1€.

1. Xay dung Ké hoach
cong tac van thu, luu
trir hang nam.

2. Soan thao Quy ché
Xay dung |coéng tac van thu, luu
van ban trir; Danh muc hd so co

chuyén moén | quan.

3. Lap cac bado cao

thong ké dinh ky vé

cong tac van thu, luu
tri guri cap trén.

1. Ké hoach, quy
ché sit véi thuc
té hoat dong cua
Ban.

2. Danh muc hd
so dugc ban hanh
dau nam lam cin
ctr 1ap hd so.

3. B4o c4o sb liéu
chinh xac, nop
dang han.

1. Van ban tham
muu c6 chat luong,
dang quy dinh.

2. Danh muc hd so
bao quat hét cac
mat céng tac.

1. Huéng dan can bo,
chuyén vién cac phong
vé thé thirc van ban, k¥
_ | thuat soan thao.
Huong dan | 2. Huéng dan quy trinh
va trién khai | 1ap ho so cong viéc trén
thuc hién | moi trudng mang va hod
cac viin ban | so gidy.
3. Pho bién cac quy dinh
vé bao vé bi mat nha
nudc, d0 mat cua van
ban.

1. Can bd nim
vilng va  soan
thdo van ban
dung thé thirc.

2. Cac hd so cong
viec duoc lap
danh muc va ndp
lwu day du.

3. Khong xay ra
10, lot bi mat nha
nudc qua duong
van ban.

1. Han ché t6i da
van ban trinh ky bi
tra lai do 13i thé
thuc.

2. Ty 1& nop luu hod
so cua Cac phong
dat murc cao.

1. Kiém tra thé thuc van
ban cua cac phong
chuyén moén trudc khi
trinh Lanh dao ky.

2. Kiém tra viéc giao
nop hd so, tai liéu cua
cac ca nhan, don vi.

3. Tong hop s6 lidu phuc
vu so két, tong két cong
tac van phong.

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

1. Dam bao vé
thé thire van ban.
2. Pon dbc thu
hoi day du tai liéu
dén han ndp luu.

3. B&4o céo phan
anh dung thuc
trang cOng tac
van thu luu trir.

1. Phat hién va yéu
cau chinh sira kip
thoi cac 16i vin ban,
2. Khong dé that
thoat tai liéu hinh
thanh trong qua
trinh hoat dong.




Cac nhiém vu, céng viéc

STT Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

1. Phéi hop véi Buu
dién/Giao lién trong
viéc gui, nhan van ban.

2. Phdi hop véi Chuyén
Phéi hop | vién vé& chuyén doi sb

1. Viéc chuyén
phat van ban Kip
thoi, an toan.

2. Heé théng quan
1y van ban dién t
van hanh théng
sudt.

1. Méi quan hé
cdng tac hiéu qua.
2. Giai quyét nhanh
cac vudng mac vé
ludn chuyén vin
ban.

Nam bat day du
chi dao cua cap
trén.

Tham du day du.

0 thuc hién | trong viéc van hanh
phan mém quéan 1y vin
ban.

3. Phdi hop véi cac
phong dé thu hdi ho so.
Thuyc hién
7 nhiémvu | Tham gia cac cudc hop
chung, hoi | co lién quan
hop
2 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong

tac nam, thang, quy, tudn cia ca nhan

1. Ban ké hoach
cbng tadc ca nhan
duoc Lanh dao
phé duyét.

2. Hoan thanh
khéi luong cong
viec theo ké

hoach.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua Ban, van
phong va nhi¢m vu
duoc giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan ly truc tiép
(s6 cong chirc thudc quyén

Cic don vi phoi

duyét két qua béi quin 1§) hop chinh
Lanh ;:: li/(;iopigzg Ban Khong o ph;;‘r? e
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Ban T6 chic Trung uong Phéi hop

Van phong Tinh uy, Cac ban XD DPang Tinh
ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi

Trao d6i, phéi hop

Ban xay dung Pang, ban t6 chic cac, dang
uy truc thugc Tinh uy

Trao doi, phdi hop




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan co lién quan theo
mang dugc phan cong

3 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vai lanh dao Ban, Chanh Van phong

4 | Bugc cung cap thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi c0 lién quan cbng tac cua
co quan theo nhiém vu duoc phéan cong

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Cic diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Vé trang thiét bi Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban, ghé lam viéc
Tu tai liéu

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat céng viéc Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin

Tu chu trong pham vi c6ng viéc dugc giao, chiu trach

Murc 3o tu chu A R TP U , < n
T nhiém trudc cap trén ve ket qua thuc hién

Su hd trg, phéi hop khac | Tir dong nghiép

6. Yéu cau veé trinh d, kinh nghiém, pham chat.

Nhém yéu cau CA4c yéu cau cu thé

- C6 bang tét nghiép dai hoc tro 18n vaéi nganh hozc chuyén
nganh vin thu - luu trit, lvu trir hoc. Truong hop c6 bang tét
nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chiing chi bdi
dudng nghiép vu vin thu, luu trit do co s& ddo tao ¢ tham
quyén cap hoic co bang tét nghiép cao dang, trung cap
nganh van thu, luu trir.

Trinh d6 dao tao

Theo yéu cau cua vj tri viéc lam do co quan quan ly cong

Boi dudng (néu co) chtrc quy dinh theo quy dinh cua phép luat.

Kinh nghiém

Khéng yéu cau.
(thanh tich céng tac) g yeued
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Nhém yéu cau

CA4c yéu ciu cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc vai tap thé, phéi
hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chit khac theo quy dinh caa cip c6 tham quyén

Cac yéu cau khac

- Nam viing chu truong, dudng 16i cua Dang, phap luat vé
cong tac van thu, quy trinh nghi€p vu va cac nhi€ém vu cu
thé ciia van thu co quan;

- C6 k¥ nang kiém soat viéc bao dam tuan thu dang thé
thire, quy trinh, tha tuc, thAm quyén ban hanh vin ban hanh
chinh theo quy dinh cta phap luat;

- Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc
vu yéu ciu nhiém vu.

- La Pang vién Bang Cong san Viét Nam hoac co6 ly lich r6
rang, dap ng tidu chuan, diéu kién dé phat trién Dang.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Capd

Nang lyc chung

Pao duc va ban linh

Tb chirc thyc hién cdng viéc

Soan thao va ban hanh van ban

N NN N e

Giao tiép (rng xir

Quan hé phéi hop 2

Str dung cbng ngh¢ thong tin Theo yéu
cau
VTVL

Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

NN NN (DN

T6 chuc thuc hién vin ban




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
THU QUY CO QUAN

(Ban hanh kém theo Quyér dinh s¢ 736 -OP/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
Ciia Ban Thwong vy Tinh 1y Lam Déng)

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - CMNV - 12

Tén VTVL: Tha quy (kiém nhigm)

Ngay bét dau thyc hién:

Ngach cbng chic tuong
ung:

Dia diém lam viéc:

Ban T4 chtrc Tinh iy Lam Bong

Quy trinh cong viéc lién
quan:
tai chinh.

Luat Ké toan; Nghi dinh vé quan ly tién mat; Quy ché chi
tiéu noi bo caua Ban; Nguyén tic "bat kiém nhiém" trong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thuyc hién viéc quan Iy quy tién mat, cac ching tir co
gia tri nhu tién,... cia co quan; thuc hién viéc thu, chi tién mat dya trén cac chang tir ké
toan hop 1é da duoc duyét; dam bao an toan tuyét ddi ngudn quy va thanh khoan cho cac

hoat dong cua Ban.

2- Cac nhiém vy, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
sTT | Nhiémva, L L Muc tiéu, két danh gia
mang cong Cong viée, niugm Vu qua diu ra hoan thanh
> cu the . N
viéc cbng viéc
1.7 Klem’soat t|\hh hc_rp_AI¢ 1. Viéc thulchi
caia chang tu (Phiéu |, \ .

. , .| dam bao chinh R ,
thu/chi)  truéc  khi 4C tUvet déi va 1. Khong xay ra
xUAt/inhap tidn (da chit | o¢ "W¢ thira/thiéu  tién

4 2 A SO luong. ) _
Thu hia ky, ding tham quyen). 2 Tidn dén di trong giao dich.
YETIEN 15 Thuc hien chi tign, thu | <, '™ 9" S 15 Khang chi tién
nghiépvu | ., < as L ws | 401 tuong  thu , , .
1 Thu - Chi ticn va dong dau "ba husn cho céac chung tu
gy * | "D chi” lén ching g; ‘ khong hop I&/thiéu
. - 1:i.h.Cthuzr/}gh.tud sal | chip ky.
3. Chi tra luong, thu | . ©wom QUOCT i do 1am viec
. R ., | dong dau day du | Y
nhap tang thém va cac 4 chén ua hoa nha, minh bach.
ché do khac bing tidn | g quay
cy (oA vong.
mat (neu co).
1. Cap nhat S6 Quy (trén | 1. S& Qu§ phan | 1. S& sach ghi chép
Quan ly, ghi | phan mém hogc so sach) | anh trung thuc, | 1 rang, khong tay
5 chép S6 | ngay khi phéat sinh | kip thoi dong tidn | xoa.
Quy tien | nghiép vy. ra/vao. 2. Khong dé xay ra
mat 2. Tinh toan s6 du ton | 2. S6 du trén so | chénh léch giita sb
quy tai moi thoi diém. | khép ding 100% | Thu quy va s6 Ké
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Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

3. Cubi ngay, doi chiéu
so ligu ton quy véi Keé
toan thanh toan.

véi tién mat thuc
té trong két.

3. Phéat hién ngay
cac sai lech (néu
cd) trong ngay.

toan.
3. B4o céo ton quy
chinh xac.

1. Truc tiép giao dich
rat tién mat tr Kho
bac/Ngan hang vé nhap
quy.
Giaodich | 2. Nop cac khoan thu
Ngéan (hoan ung, thu thira...)
hang/Kho | vao tai khoan tai Kho
bac bac/Ngan hang khi vuot
han muc ton quy.
3. bam bao an toan
trong quad trinh van
chuyén tién.

1. bPam bdo
ngudn tién mit
dap ung kip thoi
nhu cau chi tiéu
cua Ban.

2. Tuan tha quy
dinh vé& han mc
t6n quy tién mit
toi da.

3. An toan tuyét
doi tién va tai san
trén dudng van
chuyén.

1. Khong dé co
quan thiéu tién mat
hoat dong.

2. Khéng bi phat do
vi pham han mtc
tén quy.

3. Khéng xay ra
mat mat.

1. Quan ly chia khéa va
mat ma két sit an toan.
2. Sap xép tién trong két
khoa hoc, phan loai theo
ménh gia dé dé& kiém
dém.

3. Bao quan céc giay to
c6 gia tri trong két st.

Bao quan an
toan kho
quy

1. Két sit luon
duoc khoa bao
mat khi khong
giao dich.

2. Tién duoc bao
quan khong bi hu
hong (ém mbc,
mbi mot).

3.  Tuyét dbi
khong dé tién ca
nhan 1an vao Két
CO quan.

1. Khéng xay ra
that thoat, mat trom
tai san.

2. Viéc kiém dém,
lay tién dién ra
nhanh chéng, thuan
loi.

3. Tuén tha nguyén

7

tac "khoa - mo" két.

1. Phéi hop véi Ban/Té
kiém ké thuc hién kiém
ké quy dinh ky
(thang/quy/nam)  hodc
dot xuat.

2. Lap bién ban kiém ke,
x&c nhan sb du thuc té.
3. Giai trinh cac nguyén
nhan chénh léch (néu

Kiém tra
quy

1. Xac thuc sb
tién mat thuc té
tai thoi diém
kiém keé.

2. Bién ban kiém
ké co day du chir
ky cac thanh vién.,
3. Minh bach hoa
tai chinh cong

1. Két qua kiém ké:
Tién trong két = S
du s6 sach.

2. Céac giai trinh
(néu c6) hop ly, rd
rang.




Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
Nhiém vu Muc tiéu, két danh gia
STT ° 4, A ‘A c A Yy T : >
méng cong Cong viéc, ntllgm vu qua diu ra hoan thanh
a cu the . i
viéc cbng viéc
co). khai.
1. Phéi hop chat ché véi
Ké toan thanh toan dé|1. SO lieu tai
dbi chiéu sé liéu hang | chinh thdng nhat. M&i auan ha oo
A= A . e en (0 (&
Phoi hop | ngay. 2. Viéc chi tiéu | ., q x :g
6 o ‘. o R tac tot, ho tro lan
thuc hi¢n | 2. Phoi hop véi Vin |phuc vu c6ng nhau
phong trong viéc chi tra | viéc chung duoc '
ché @6 hoi nghi, tiép | thuan loi.
khéach.
L Th,a M gla cac CUoc |~ N&m bt cha
N hop co lién quan. \
Thuyc hién > Thuc hisn cic cd truong cua co
nhiém vu o uc Ien ,cac cor]g quan. Tham du day du,
7 ~. | viec hanh chinh khéac . N A
chung, hoi . ~ . _12. Hoan thanh | nghiém tic.
khi Lanh dao phan cong o
hop , . i .. |nhiém wvu duoc
(dam bao khong kiém 20
nhiém ké toan). glao.
1. Ban ké hoach
cong tac ca nhan | Xay dung, thuc
duoc Lanh dao | hién ké hoach theo
3 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong | phé duyét. dung ké hoach cong
tac ndm, thang, quy, tudn ciacanhan | 2. Hoan thanh [tic cia Ban, vin
khéi luwong cong | phong va nhiém vu
viec  theo  ké | dugc giao
hoach.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

L uan Iy truc tié ..
Pwoc quan ly truc tiep va kiem P ? h)’/ tr'] . P \ Cac don vi phoi
duyét két qua béi (socong c ue thuloc qulyen hep chinh
quan ly)
Lanh dao Ban Khéng Céc phong thugc
Lanh dao Van phong Ban Ban
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Ban T6 chuc Trung uong Phéi hop

Vin phong Tinh uy, Cac ban XD Dang Tinh |Trao doi, phdi hop

ty; MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi




Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Ban xay dung Pang, ban t6 chic cac, dang |Trao ddi, phdi hop
uy truc thugc Tinh uy

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyeén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

2 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan co lién quan theo
mang dugc phan cong

3 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vai lanh dao Ban, Chanh Van phong

Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi c0 lién quan céng tac cua
co quan theo nhiém vu duoc phan céng

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Ciac diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Vé trang thiét bi Phong lam viéc bién thoai
May vi tinh dé ban May Photocopy
May tinh xach tay Phong hop
May in
Ban lam viéc
Ghé lam viéc
Tu tai liéu

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat céng viéc Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin

Tu chu trong pham vi céng viéc dugc giao, chiu trach

Muc o tu chu A R TP U , < n
T nhiém trudc cap trén ve ket qua thuc hién

Su hd trg, phéi hop khac | Tir dong nghiép

6. Yéu cu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat.

Nhém yéu cau CA4c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tét nghiép THPT tro Ién.

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

B6i dudng (néu co) chitc quy dinh theo quy dinh caa phép luat.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)




5

Nhém yéu cau

CA4c yéu ciu cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé,
phoi hop cbng tac tot.

- Chu @ong, linh hoat, khéng ngai kho khan.

- Trung thyec, liém chinh.

- Can than, ti mi, trach nhiém cao (tranh that thoat, sai sot sb
ligu).

- Tuan thu tuyét doi quy trinh tai chinh cua co quan.

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé quy trinh ké toan co ban.

- Am hiéu cac quy dinh phép luat lién quan dén quan ly tién
mat va tai chinh.

- Sap xép cong viéc hop 1y dé xu ly kip thoi céc giao dich
tai chinh.

- bam bao cac bao cao dugc hoan thanh dtng thoi han.

- Truyén dat thong tin tai chinh rd rang, minh bach.

- La Dang vién Dang Cong san Viét Nam hoac c6 ly lich ro
rang, dap tng tiéu chuan, dieu kién d¢ phét trién PBang.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Cap do

Nang luc chung

Dao duc va ban linh

Soan thao va ban hanh van ban

2
Tb chirc thyc hién cdng viéc 2
2
2

Giao tiép ung xir

Quan hé phéi hop 2

Str dung cbng ngh¢ thong tin Theo yéu
cau
VTVL

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vén ban

NN NN (N

T6 chuc thuc hién vin ban




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

PHUC VU, TAP VU CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so 736 -QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cua Ban Thuong vu Tinh vy Lam Pong)

Ma vi tri viéc lam: BTCTU - HTPV - 01
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Phuc vu, tap vu

Ma/Chirc danh gbc: Hop déng lao dong

bia diem lam viéc:

Ban T6 chire Tinh uy Lam Déng

Quy trinh cong viéc lién | CAc van ban lién quan dén nhan vién hop dong lao dong

quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Dam bdo v€ sinh mo6i truong lam vi€e tai co quan ludon
sach s€, gon gang, van minh; thuc hién cong tac hau can, phuc vu nudc uong cho Lanh
dao va céac cudc hop, hoi nghi cua Ban dugc chu déo, trang trong va an toan vé sinh.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

ST Nhiém vu,
T maing cong

viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

1 | Tapvu

1. Lau don, vé€ sinh
phong lam viéc cua
Lanh dao Ban hing
ngay (lau ban ghé,
thiét bi, thay nudc,
cham séc cay canh...).

2. Quét don, lau chui
khu vuc chung: Hoi
truong, Phong Truyén
thong, phong khach,
hanh lang, cau thang,
san co quan.

3. Vé sinh khu wvuc
nha v¢ sinh chung;
thuong xuyén klem
tra va bo sung gidy, xa
phong, nudc rira tay.

4. Thu gom, phan loai
va chuyen rac thai dén
noi tap két dung quy
dinh.

1. Phong Lé&nh
dao: Luon sach
s¢, thoang mat,
ngin nip trudc
gid 1am viéc budi
séng.

2. Khu vuc
chung: San nha
sach bong, khong
cO rac, mang
nhén; cdy canh
xanh t6t.

3. Nha vé sinh:
Kho rao, sach sé,
khéng c6 mui hoi,
day du vat tu tidu
hao.

4. Rac thai:
Duogc xur 1y trong
ngay, khong dé
ton dong gdy mat
v€ sinh.

1. bam bao vé
sinh sach s€, gon
gang theo tiéu
chudn "Xanh -
Sach - Bep".

2. Hoan thanh
cong viéc dung
gio (thuong
xong trudc gio
hanh chinh budi
sang).

3. Khong lam hu
héng tai  san
trong qua trinh
don dep.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Cong tac phuc
vu (L€; tan,
khanh tict)

1. Chuan bj nuéc
udng, tra, ca phé phuc
vu Lanh dao Ban va
khich dén lam viéc
hang ngay.

2. Ké ban ghé, trang
tri khanh tiét (khin
trai ban, hoa tuoi...),
chuan bi nudc ubng
phuc vu céac cude hop,
ho1 nghi.

3. Don dep, v¢€ sinh ly
tach, rira chén bat sau
cac cudc hop hoac
blta an tap thé tai co
quan.

1. Phuc vu hing
ngay: Nudc udng
dam bao vé sinh,
phuc vu kip thoi
khi c6 khach.

2. Phuc vu hgi
nghi: Phong hop
duogc setup trang
trong, déy dua tién
nghi (nude, ly,
khan gidy) trudc
gio hop it nhét
15 phat.

3. Hau can: Ly
tach, chén bat lubn
sach s€, duoc tiét
tring (néu c6 diéu
kién) va sap xép
gon gang.

1. Thai do phuc
vu hoa nha, lich

sy, van minh,
chu dao.
2. Khong dé

Lanh dao hoac
khach phai cho
doi nuéc ubng
qua lau.

3. Pam bao an
toan vé sinh
thue pham.

Quan ly tai san
va thuc hién
nhiém vu khac

1. Quan ly, bdo quan
cac dung cu vé sinh,
may moc, am chén, ly
tach duoc giao.

2. Kiém tra hé thong
dién, nudc, cua sé,
clra ra vVao Cac phong
(khi don dep) dé bao
cao sura chita hoac
tit/khoéa dam bao an
toan, tiét kiém.

3. Thuc hién cac
nhiém vu khac do
Chanh Van phong

1. Tai san: Dung
cu lam viéc bén,
st dung tiét kiém
héa chat/vat tu;
khong xay ra mat
mat tai san cong.
2. An toan: Phat
hién som cac hu
hong (bong dén
chay, voi nudc ro
ri...) dé khic phuc
kip thoi.

3. Nhiém vu khac:
Hoan thanh t6t khi

1. C6 ¥ thuc tiét
kiém dién, nuodc
cho co quan.

2. Trung thuc
trong quan ly tai
san cong.

phan cong. duoc yéu cau.
3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quén ly trwc tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phéi

kiém duyét két qua béi

(s cong chirc thudc quyén quan 1Y)

hgp chinh

Chanh Van phong
Ph6 Chéanh Van phong

Cac phong trong
Ban




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi co lién quan Phéi hop

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén ra quyét dinh trong cong viéc

Duogc chu dong dé€ xuat véi Chanh Van phong vé viéc mua sam, cap phat,
1 | thay thé cac dung cu v¢ sinh, vat tu ti€u hao (giay, nudc rira tay, tra, nudc,
hoa chat tay rtra...) d€ phuc vu cong viéc.

2 | Puoc tir chdi st dung cac thiét bi, dung cu khong ddm bdo an toan lao dong.

3 | Puoc phép ra vao cac phong lam viéc cua Lanh dao, phong hop va cac khu
vuc khac trong co quan dé thyc hién nhiém vu vé sinh, phuc vu (tuan thu
nghiém ngdt quy dinh vé béao mat, khong dugc xem hodc sao chép tai li¢u).

4 | Pugc béo cao va kién nghi voi Lanh dao Van phong xir 1y hoic sira chita kip
thoi cc tai san, thiét bi (dién, nudc, cira, ban ghé...) bi hu hong, xudng cap
phat hién dugc trong qua trinh lam viéc.

5 | Puoc phép nhic nhd can bo, cong chirc, ngudi lao dong va khach dén co
quan thyuc hién ding cac quy dinh vé vé sinh chung, tiét kiém dién nudc va
van minh cong s& (nhu: bé rac dung noi quy dinh, tat dién khi ra vé, giir gin
v¢€ sinh nha an/nha vé sinh...).

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Cic diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Kho hoac phong chtra vat|- Mayin
Vé trang thiét bi dung, dung cu v¢ sinh. - Dién thoai
- Trang thiét bi phuc vu cong | - May photocopy
tac tap vu. - Quat dién.
Poi hoi dam bao vé tién do, chat luong, hidu qua va tinh

Tinh chat cong viéc . A
bao mat.

- Thoi gio 1am viéce: 08 tiéng/ ngay (budi sang tir 7h30
dén 11h30; budi chiéu tir 13h30 dén 17h30). - Ngay
Thoi gian lam viée nghi héng tuan: Nghi thir 7, Chu nhat.

- Ngay nghi hang nam: Theo quy dinh.

- Ngay nghi 1&, Tét: Theo quy dinh.

Ho trg v€ sinh, rira chén, bat sau cac budi an sang hoac

Su hd trg, phéi hop khac | . :
i > P P lién hoan tai co quan.




6. Cac yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d§ chuyén mén

Tt nghiép THPT tré 1én.

Kién thirc b6 tro

Kién thirc v¢€ sinh va an toan lao dong.

K¥ nang

Phuc vu.

Kinh nghiém

Pham chat ca nhan

Trung thuc, nhanh nhen, c6 trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

Trang phuc gon gang, lich su.
Strc khoe tot.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép d
Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh 3
- T6 chire thyuce hién cong viée 2
- Giao tiép ing xur 2
- Quan hé phdi hop 2




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
 LAIXE CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 736 -OD/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026

cua Ban Thuong vu Tinh uy Lam Pong)

Tén VTVL: Lai xe (Hop dong lao
dong)

Ma vi tri viéc [am: BTCTU - HTPV - 02

Ngay bét dau thyc hién:

Ma/Chirc danh gbc:

bia diem lam viéc:

Ban T6 chire Tinh uy Lam Déng

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Luit Giao thong dudng bd; Quy ché quan 1y, sir dung xe
6 t6 cong; Quy dinh vé bao tri, bao dudng xe.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Dam bao phuong tién luoén trong tinh trang k¥ thuat
tdt, an toan, sach s&; dwa don Lanh dao va can bd, cong chuc di cong tac dam bao an
toan tuyét doi vé nguoi va tai san, dung thoi gian, dia diém theo ké hoach.

2. Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

ST
T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Van hanh
phuong  tién
dua don can bo
di cong tac

1. Thyc hién 1énh diéu
xe cua Chanh Van
phong: Pua doén Lanh
dao va can bg di cong
tac ndi, ngoai tinh.

2. Lai xe tuadn thu
nghiém ngat Luét
Giao thong duong bo
va cac quy tic an
toan.

3. Chon 10 trinh hop
Iy, tiét kiém nhién liéu
va thoi gian.

1. An toan tuyét
ddi: Khong dé
Xdy ra tal nan
giao thong do 16i
chu quan.

2. Pung gio: CO
mat tai diém don
trudc thoi gian
quy dinh (thuong
la 10-15 phat);
dua don dung dia
diem.

3. Chuyén di
suon sé: Khong
dé xay ra su cd k¥
thuat doc duong
do thiéu kiém tra
trude khi di.

1. Khoéng vi
pham Luat Giao
thong (khong bi
phat ngudi, lap
bién ban...).

2. Lanh dao va
can by di cong
tac hai long vé
thai do phuc vu
va k¥ nang lai
xe (ém ai, an
toan).

3. San sang thuc
hién nhiém vu
dot xuit ké ca
ngoai gio, ngay
nghi.

Quan ly, bdo
quan va bao
dudng phuong
tién

1. Kiém tra ky thuat
xe hang ngiy (xing,
nhot, nudc lam mat,
16p, phanh..) trudc
khi khoi hanh va sau

1. Xe ludén sin
sang: Phuong
tién ludn trong
trang thai hoat
dong tot nhat.

1. Thuc hién bao
dudng, dang
kiém, ndp phi
dudng bo dung
han.




ST

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

khi vé bén.

2. V¢ sinh xe thuong
xuyén (rtra xe, hut bui
ndi that) dam bao xe
ludbn sach s€, thoang
mat.

3. Theo doi dinh murc
nhién liéu va lich bao
dudng dinh ky; dé
xudt stra chira, thay
thé phu tung khi can
thiét.

2. Xe sach dep:
Noi ngoai that xe
sach s¢€, khong c6
mui héi.

3. Tiét Kkiém,
hiéu qua: Su
dung nhién li€u
ding dinh muc
khoan; chi phi
sua chita hop 1y,
minh bach.

2. Phat hién som
cac hu hong nhd
dé khic phuc,
tranh hong hoc
16 tén kém.

3. Gilr gin xe
tdt, bén bi theo
thot gian.

Thuc hién cac
thi tuc hanh
chinh lién quan
dén xe

1. Ghi chép So6 nhat
trinh (Lénh diéu xe)
day du: S6 km di/ve,
16 trinh, nguoi s
dung.

2. Thuc hién thanh
quyét toan chi phi
xang dau, cau dudng,
sita chita theo quy
dinh tai chinh.

3. Quan ly gidy to xe
(Piang ky, bao hiém,
ding kiém) dam bao
luén day du, con han.

1. H6 so minh
bach: SO nhat
trinh  khép véi
thuc té su dung
va cong to mét.

2. Thanh toéan
kip thoi: Ching
tr xang dau, vé
cau duong hop 18,
thanh toan dung
ky.

1. Khong dé xay
ra sai sot, gian
lan trong thanh
toan nhién liéu.
2. Gidy to xe
luén hop 1€ khi
tham gia giao
thong

Thuc hién
nhiém vu khac

1. H6 trg Vin phong
trong cac cong vigc
hau can, khénh tiét
khi khong co6 lich
chay xe (bé vac tai
lidu, sdp xép ban ghé
hoi truong...).

2. Thuc hién cac
nhiém vu khac do
Chanh Van phong
phén cong.

1. Ho tro hiéu qua

cho cong viéc
chung cua co
quan.

2. Thé hién tinh
than trach nhiém,
hoa ddng véi tap
thé.

Hoan thanh tot
cac viéc duoc
giao thém véi
thai do tich cuec.




3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi
kiém duyét két qua béi | (sd cong chirc thude quyén quan 1Y) hop chinh
Chanh Vian phong Céac phong trong
Ph6 Chanh Vin phong Ban
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, don vi ¢o lién quan Phdi hop
Céc Gara stra chira, bao dudng Lién h¢ stra xe

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén moén, nghiép vu:

Puoc quyén tir chdi l4i xe néu phat hién phuong tién khong dam bao an toan
k¥ thuat (mét phanh, hong 1i, 16p mon...) hodc diéu kién sitc khoe ban than
khong dam bao (6m dau, budn ngu...) dé bao vé an toan tinh mang cho ngudi
trén xe.

2 | Bé xuit bao dudng, stra chira, thay thé phu ting, mua sam VAt tu chim soc xe;
dé xuat tam mg kinh phi xang dau, cau duong cho cic chuyén cong tic xa.

3 | Puoc chu dong lya chon cung dudng di hop 1y, an toan va tiét kiém nhat (trir
truong hop Lanh dao c6 yéu ciu dic biét).

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Cic diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Kho hodac phong chtra vat|- Mayin
V& trang thiét bi dung, dung cu v¢ sinh. - Dién thoai
- Trang thiét bi phuc vu cong | - May photocopy
tac tap vu. - Quat dién.

Doi1 hoi dam bao vé tien do, chat lugng, hi€u qua va tinh

Tinh chat cong viéc . A
bao mat.

- Thoi gio 1am viéce: 08 tiéng/ ngay (budi sang tir 7h30
dén 11h30; budi chiéu tir 13h30 dén 17h30). - Ngay
Thoi gian lam viée nghi hang tuan: Nghi thit 7, Chii nhdt.

- Ngay nghi hang nam: Theo quy dinh.

- Ngay nghi 1&, Tét: Theo quy dinh.

Ho trg v¢ sinh, rua chén, bat sau cac budi an sang hoac

Su ho trg, phoi hop khac lién hoan tai co quan.




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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh dg, chiing chi

1. C6 Gidy phép 1ai xe 6 t6 hang B2 trd 1én (con thoi
han sir dung).

2. Tét nghiép Pho thong trung hoc (cip 3) tré 1én.

3. Hiéu biét co ban vé k§ thuat 6 t6 (sira chita vit thong
thuong).

Kinh nghiém

C6 kinh nghiém lai xe thuc té tir 02 - 03 niim tré 1én,
thong thao dia hinh trong va ngoai tinh.

Pham chat ca nhan

1. Can trong, diém tinh (Yéu t6 quan trong nhat dé
dam bao an toan).

2. Kin dao, trung thwe (Khong nghe/ndi lai chuyén
cua Lanh dao trao doi trén xe).

3. Khong str dung rugu bia trong gio lam viée va trude
khi lai xe.

4. Lich sy, sach s€, dung gio.

Stre khoe

Strc khoe tot (dic biét 1a mat va than kinh), dam bao du
di€u kién lai xe theo quy dinh cua B§ Y té.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d¢
Nhom nédng luc chung - Bao dtrc va ban linh 3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2
- Giao tiép ung xtr 2
- Quan hé phéi hop 2
- St dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngit
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