Phu luc 2

I. VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

1.Vi tri viéc lam: Giam doc Sé

VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

OC VA TON GIAO TINH LAO CAI

19l s6  1442/0D-UBND ngay 29 thing 4 nam 2026
#ia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai)

Tén VTVL: Giam ddc S& Dan

Tdc va Ton gido

Ma VTVL:

lIuc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét c6 hiéu

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Ngach cong chuc twong ting

Chuyén vién chinh tr¢ 1én

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan toc va
Tén gido; Quyét dinh s6 689/QD-UBND ngay 15/3/2026 cua Uy
ban nhdn dan tinh Lao Cai; Nghi dinh sé 361/2025/ND-CP ngay
31/12/2025 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam cong chirc; Quy ché
1am viéc cia UBND tinh va Quy ché 1am viéc ciia So.

1.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam doc S¢ Dan toc va Ton gido 1a ngudi dimg dau S, do Chu tich Uy ban nhan dan tinh
bd nhiém, chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va trudc
phap luat vé thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia S¢ theo Quy ché 1am viéc va phan
cong cua Uy ban nhan dan tinh.

1.2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc  tiéu, | Tiéu chi danh gia
TT i¢ A ; | Két qua diu | hoan thanh cén
Nl}lgm n LW Cong viéc, nhiém vu cu thé u u o g
mang cong viéc ra viéc
- Chu tri chi dao xay dung ndi | K&  hoach, | - Ké hoach cong tac
dung, ké hoach cong tac ndm, | Chuong ctua sé dugc to chuc
quy, thang cta s& trinh, D& an, | phu hop véi chuong
- Chi dao hudng dan xay dung | quyét dinh trinh ké hoach cong
va phé duyét ndi dung chuong tac cia UBND tinh
, N « | trinh, ké hoach cong tac nam, va nhiém vu dugc
Chu tri lap ké . s . . .
A . _ | 6 thang, quy, thang cua s& giao; dugc ban hanh
hoach cong tac, o < o aA ,
phan cong nhiém | Chu tri hodc tham muu trudc dau nam, quy,
1 vu cdc Phé Giam UBND tinh xay dung mdt so thang.

doc va cac Phong
chuyén mon nghiép
vu trong co quan

cac van ban quy pham phap
luat; cac chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dé an, du 4n vé
linh vyc dan tdc va cong tac
dan toc

- Chu tri xay dung bdo cao
tong hop, danh gia dé an,
chuong trinh, chinh sach dan

- Nhiém wvu duoc
phan cong khong
chdng chéo hoidc bo
sot nhiém vu;

- Phan cong cong
viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang.
- K& hoach cong tac
cua phong, tung
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toc va cong tac dan tdc cua
tinh

cong chuc dugc phé
duyét thyc hién va
du co s¢ dé xem xét
danh gid viéc hoan
thanh nhiém wvu cua

cong chuec.
Van ban | 1. Hoat dong cua so
huéng dan, | thong sudt; cong
chi dao viéc chung duoc
1. Kiém tra, don dbc, diéu thyc hi¢n theo dung
phbi cong chic thuc hién quy trinh cong viéc
chuong trinh, k& hoach cong va hoan thanh theo
tac. tién do, chat luong
2. Theo doi, danh gia viéc thuc cua chuong trinh, ké
hién ké hoach cong tac cua hoach.
Chu tri t6 chirc | timg cong chirc. 2. Panh gia kip thoi,
thuc hién nhiém | 3. Chu tri hodc phdi hop voi phat hién nguyén
vy, cong viéc cua | cac Phé Giam dde trong s& va nhan anh huong dén
s& cac co quan lién quan thuc thuc hién ké hoach
hién chwong trinh, ké hoach va c6 giai phap khéc
cong tac cua s phuc; két qua danh
4. Xir 1y cac cong viéc dot gid thyc hién ké
xudt (trong pham vi duoc hoach 1a co s& cho
giao) va xiny kién chi dao cua dao tao, boi dudng,
cip trén truc tiép doi véi danh gia cong chirc,
nhiing vi¢c vugt qua pham vi khen thuong, ky luat
chure trach.
3. Xu ly chinh xac,
dung thim quyén;
bao cdo kip thoi.
1. Pinh ky phan cong, bd tri Ke £ hO?Ch’ 1; BO .tfl’ bo trl,lal
R n L Quyéet dinh, | cong viéc theo dung
cong viéc theo vi tri vige lam | <77 ) . z
va Béo cdo quy dinh, quy ché

Quan ly cong chuce
thudc tham quyén

dbi voi cong chirc trong s&

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chuc theo phan cong, phan
cp.

3. Theo di dién bién nhan s,
nhu cau nhan sy coa ... ;
nghién clru, tim hiéu va du
kién nhan su thay thé, bd
nhiém, b6 nhiém lai ...; bao
céo cap trén truc tiép dé xin y
kién.

4. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, quy ché lam viéc, ché do
chinh séach; tao dung moi
truong lam viéc

cua co quan, to chirc
dam bao cong khai,
cong bang.

2. Cong chuc duoc
hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong
chuc khach quan,
cong tam va chinh
xac; phat hién tiém
ning phat trién cua
cong chuec.

3. Pé xuidt tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao
bdi dudng.. cong
chuc dap tng yéu




ciu cong viéc cua
4. Phat hién duoc
cac vi pham; c6 bi¢n
phap udn nin, xir 1y
kip thoi; bao cdo,
hodc dé xuat voi cp
trén d6i v6i nhimg
truong hop vuot qua
thim quyén xir 1y.
Céc cong chic yén
tam cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va
tich cuec.

Quan ly hoat dong
chung

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua s&

2. Chi dao va xu ly van ban
cua so

3. Ky trinh van ban cua s¢
theo phan cong, phan cap, uy
quyén.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua ....
v6i cap co tham quyén.

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

6. Pai dién cho Lanh dao S&
vé moi quan h¢ cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cip
pho phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

Van ban chi
dao trién
khai thuc
hién

1. Quy ché 1am viéc,
quy ché phdi hop vai
cAp uy va cac tb
chirc chinh tri - xa
hoi dugc ban hanh,
trién khai, thyc hi¢n.
2. Nam bit day du
cac thong tin veé
cong viéc cua soO
dang va sé trién khai
thuc hién, kip thoi co
bién phap quan ly,
thuc hién theo dung
yéu cau tién do, chat
luong.

3. Van ban duoc xur
1y kip thoi, chinh xac
va quan ly theo quy
dinh.

4. Cap trén phy trach
duoc cung cap thong
tin kip thoi.

5. Thong tin bao céo
duoc cdp  nhat
thuong xuyén, sb
liéu chinh xac, dung
thoi han, phan anh
dung két qua thuc
hién nhi¢ém vy, cong
viée; dé xuét dang,
kip thoi cac van dé
dé trinh cép trén giai
quyét.

6. Ludon coé nguoi
chiu trach nhiém




diéu hanh dap ung
yéu cau cong viéc
cua s& theo quy
dinh.

Quan ly tai chinh,

1. Chiju trach nhiém vé cong
tac t0 chuc quan 1y tai san cta
s& theo uy quyén va theo quy

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

5 tai san dinh. 2. Tai chinh duoc
2. Chju trach nhiém vé& cong quan ly, su dung
tdc quan 1y tai chinh cua sé& ding quy dinh cua
theo ty quyén, theo quy dinh. Pang va phép luat.

Chu tri tham gia
cac cudc hop, hoi
6 nghi

1. Tham du céc cudc hop theo
quy ché lam viéc cua s¢

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi€ém vu cua s¢

3. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao tinh

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chuc; y kién
chi dao, quyét dinh
cta cip trén duoc to
chuc thuc hién kip
thoi

2. Cong viéc duoc
trién khai va thong
tin duoc trao dbi kip
thoi, ding quy dinh.
3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao cao nodi
dung két qua cudc
hop cho cap c6 tham
quyén.

Tham gia cac Hoi
7 dong, Ban chi dao

Theo phan cong cu thé cua tinh

Cong  van,

bao cao

Vin ban, y kién gop
y vao hoat dong cua
Hoi déng, Ban chi
dao dugc thuc hién
theo yéu ciu.

Van ban theo

Nhiém vu duoc

Thyc hién cac yéu cau thong qua hodc ban

3 nhiém vu khac (}o Céc nhiém vu cu thé khi duoc hanh van ban trinh

cap trén tryc ti€p | giao cap c6 tham quyen/

giao. huong dan theo thAm
quyen.

Thyce hién nhiém vu chuyén mén & ngach tuong ung Nhiém vu hoan

9 duoc stir dung tai s¢ Dan tdc va Ton giao thanh dap mg yéu

cau, dung tién do.

1.3. Cac moi quan hé trong cong viéc

1.3.1. Bén trong

Quan ly truc
kiém duyét ket qua béi

tiep va

Quan ly truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Uy ban nhdn dan tinh; Chu

tich UBND tinh

chuyén mon, don vi thudc sé

Cac Pho Giam dbc; Cac phong

B6 Dan toc va Ton gido; Cac
s0, ban, nganh cua tinh; UBND




| | cac xa, Phuong

1.3.2. Bén ngoai

Co quan,

don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi, ca nhan c6 lién

quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu

1.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu
1.1 Puoc chu dong Ve phu:ong phap thuc hlen cong viéc dugc giao

Quyét dinh cac van dé thudc thim quyén cua sd theo quy dinh cua phap luat. Ky ban
1.2 hanh cac van ban quan ly nha nudc thudc linh vuc dugc phan cong. Phan cong nhi¢m

vu dbi voi cac Pho Giam ddc va lanh dao cac phong chuyén mon.
13 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Bo Dan toc va Ton gido, cic sd, ban,

) nganh thugc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong/li€n quan
14 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hidu qua thuc hién nhiém vu,
1.5 A U A A A Lo

cong viéc voi Tinh Gy, Uy ban nhan dén tinh
1.6 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong
2 Thim quyén trong quén ly cdng chirc, vién chirc

Giao nhiém vu cho cip dudi/cong chirc duoc phan cong phu trach
3 Thim quyén tai chinh

Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc dugc phan cong phu trich
1.5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé

Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy

Tu tai liéu
Pién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai try sd co quan, to chirc

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

Mirc d0 tu chua Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

trudc cap trén ve ket qua thuc hién

1.6. Cdc yéu cdu vé trinh dp, kinh nghi¢m va phim chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép dai hoc tré 18én, chuyén nganh phu hop véi linh vuc cong tac

Trinh d6 dao tao dan tdc, quan ly nha nudc, ludt, hanh chinh, kinh té, xa hoi hoc hodc céc

nganh lién quan.

Boi dudng, chimg

chi

bam bdo céc yéu cau, dicu kién doi voi chue danh Giam doc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong tir du 09 nam tro 1én
(khong ké thoi gian tap sy, thur viée), trong do thoi gian gitt ngach chuyén
vién toi thieéu 01 nam (du 12 thang).




6

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhit 01 van ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s¢ tr¢ 1én ma co quan
sir dung cong chirc dugc giao chil tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6
thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

C6 kinh nghiém cong tac trong linh vuc quan 1y nha nude vé cong tic dan
toc, ton giao. Nam duoc phong tuc tip quan, vin héa ctua dong bao dan toc
thiéu so

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t

* Trung thuc, kién dinh, biét l'fmg nghe

« Diém tinh, can than

* Kha nang sang tao, tu duy doc lap

* Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang, dé xuat nhiitng chu truong, giai phap giai quyét cac van deé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
* Hi€u biét va tdm huyét ve linh vuc dan tde, cong tac dan toc

1.7. Yéu cdu vé nang

luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xut 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhoém nang luc Hiéu biét co ban vé cong
chung _ Sir dung cong nghé thong tin ngh¢ thong tin va st dung
mot s phin mém nang cao,
quan tri co s dit lidu.
Giao tiép co ban bang mot
- Su dung ngoai ngir ngon nglr nudc ngoai hodc 01
thir tiéng dan toc
- Tham muu x4y dung van ban 3-4
Nhém ning  luc - HU.’O’I’lg dan thug hién van ban 3-4
chuyén mén - K1§m trg thuce hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhoém ning I - Quan 13'1 su thay doi 2-3
quan Iy -Ra fluy’e:t d;nP 2-3
- Quan 1y nguodn lyc 2-3
- Phit trién nhén vién 2-3

2. Vi tri viéc 1am: Phé Giam doc Sé

Tén VTVL: Pho Giam dbc So

Dan Toc va Ton gido

Ma VTVL:

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngdy quyét dinh phé duyét c6 hiéu




Iuc

Ngach cong chuc tuong ting

Chuyén vién chinh tr¢ 1én

Pia diem lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tuw 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cia Bo Dén toc va
Tén gido; Quyét dinh s6 689/QD-UBND ngay 15/3/2026 cia Uy
ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh sé 361/2025/ND-CP ngay
31/12/2025 ctia Chinh phua vé vi tri viéc lam cong chic; Quy ché
1am viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc cua So.

2.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Giam ddc gitup Giam dbe phu trach, chi dao mot s6 linh vuc cong tac; chiu trach nhiém
trude Giam déc va trude phap ludt vé nhiém vu duoc phan cong, quan 1y. Pho Giam déc c6 nhiém
vu chi dao, diéu hanh, thuc hién cac nhiém vu theo linh vuc duge phan cong va giai quyét nhimng
van dé phat sinh thudc linh vue phu trach. D6i v6i nhitng van dé lién quan nhiéu linh vuc hoc lién
quan dén co quan cép trén thi phai ¢ ¥ kién ctia Giam dbc trude khi quyét dinh. D6 véi linh vure
cong tac duoc phan cong hay uy quyén, quyét dinh ctia Pho Giam déc c6 hiéu lyc nhu Giam ddc.

2.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua

Tiéu chi danh gia

TT lel@m NP on z A hoan thanh céng
mang cong | Cong viéc cu the daura vide
viéc j
Cac van ban chi | Nam bat duogc tinh
dao diéu hanh theo | hinh  hoat dong
., ., £ , 1, 4. |su phin cong phu | chung cta sé; nam
Giup Gidm doc quan ly, diéu | |, P £ Phu ) caung cua 8o, I
X Ar A A .. | trach bat day du céac thong
hanh mdt s6 mang cong vi¢c . o , A
o PR . tin thugc mang cong
cua s¢ theo su phan cong, chi n .
viéc dugc giao phu
dao. . . 1 o
A A trach. Van ban thudc
Tham gia xtr Iy cac cong viée . n A
ny o X . mang cong  viéc
dot xuat (trong pham vi dugc A .
S . s o duoc xay dung, trinh
Tham gia lanh | giao) va bao cdo xin y kién S A
. , PO n cap c6 tham quyén
dao, chi dao, | chi dao doi vd&i nhiing viée - . x
. . A . ST hodc hudng dan céc
quan ly, diéu | vuot qua pham vi chic trach o
\ A ) . co quan lién quan
hanh mot s6 | dugce giao. A
2.1 \ N , A . . thuc hién.
mang cong tac | Tham gia kiém tra, danh gia N n ,
.o, . . in A > Cong viéc dugc xu
cua sO theo su | tinh hinh thyc hién cong viéc AN ,
A A , , Z o 1y kip thoi, chinh xéac
phén cong cua | cia co quan, t6 chuc theo \ A .
. Z . R N va dat hiéu qua.
Giam doc pham vi dugc phan cong; \ A o
. oA X \ Cac  cong  viéc,
danh gid viéc hoan thanh A , ,
oA AT . nhiém vu quan ly
nhiém vu doi voéi té chure, ca X \
A A . dugc giao, hoan
nhan thuoc pham vi dugc \ , .
. , thanh ding quy dinh,
giao phu trach. PEERY S
N, 2 4 dang tién do.
biéu hanh co quan, t6 chiic \ \ ,
Khi duoe v quvén Hoan thanh chuc
Yeuy quy trach, nhiém vu
trong thoi gian dugc
uy quyén.
29 Tham gia cac | Theo phan cong cua Gidm Van ban, y kién gop

Hoi dong, Ban

doc

v vao hoat dong cua




chi dao

Hoi déng, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu cau
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Thuc hién ché
do thong tin,
bao cao, hoi
hop

1. Pinh ky (hoic d6t xuit)
bdo cao tinh hinh hoat dong
theo mang cong viéc dugc
giao v6i Giam dbc (theo phan
cong va theo quy dinh).
2.Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
theo phan cong cua Giam déc
3. Tham dy céc cudc hop lién
quan dén cong tac cua co
quan, td chtrc theo linh vuc
dugc giao phu trach.

Bao cao

1. Lanh dao duoc
cung cdp thoéng tin
kip thoi.

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

3. Tiép nhan, cung
cip thong tin theo
quy dinh.

24

Xay dung va to
chirc thuc hién
ké hoach cong
tac nam, quy,
thang, tudn cla
bo phan duoc
phén cong phu
trach

Theo linh vuc dugc giao phu
trach

C4 van ban theo
yéu cau

Ké hoach duoc xay
dung, thuc hi¢n theo
dung tién do quy
dinh.

2.5

Thuyc hién nhiém vu chuyén mén ¢ ngach tuong rng dugc st dung tai co quan, to chirc minh.

Chu tri ay
dung van ban
trién khai thuc
hién mot o
nhiém vu
chuyén nganh
cong tac theo
phén coéng cua

- Cha tri hoac tham muu
UBND tinh xay dung mot sb
cac van ban quy pham phap
luat; cac chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé 4n, dy an vé
linh vyc dan toc va cong tac
dan tdc, ton gido.

- Chu tri xay dung bédo cdo
tong hop, danh gia dé 4n,

Ké hoach, Bé an,
Quyét dinh, Van
ban hudng dan, chi
dao diéu hanh

Cac van ban quy
pham phap ludt; cac
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé& an, dy 4n
dugc cdp co6 tham

. X | , . A én thd
Giam doc chuong trinh, chinh sach dan quyen thong qua
toc va cong tac dan tdc; cong
tac ton gido cua tinh
- Chu tri hoac tham gia hudng
dan, don doc viéc trién khai
thuc hi€én mot so chinh sach L .
A e A AL A Céc van ban hudng
. x| vé linh vuc dan tdc va cong X 2 . ,
Hudng dan, | , DA R ., dan, tham dinh, gop
2 o, .| tac dan tdc, ton gido theo , \ A 2
- tham dinh, gop A A y dam bao chat
e phan cong; N &
y van ban luong va dung tién

- Tham gia tham dinh, gop y
cdc van ban vé linh vuc dan
toc va cong tac dan tdc, ton
gido theo phan cong;

do

Kiém tra, so
két, tong ket

Nam, theo ddi, kiém tra, danh
gia, t0 chiic so két, tong két

Ké hoach, Quyét
dinh, va Bao cao
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thuc hién cac
van ban

viéc thuc hién chinh sach dan
toc, cong tac dan tdc, ton gido
dugc phan coéng theo doi;
kién nghi cic co quan co
thAm quyén ban hanh, sta
d6i, bd sung hoan thién chinh
sach dén toc cho phu hop voi
tinh hinh thuc t& va yéu cau,
nhiém vu cong tic dan tdc
cua Pang, Nha nudc

Thuc hién cac
hoat dong
- chuyén mon va
phéi hop cong
tac

- Chu tri hodc tham gia t6
chire trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

- Phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén nganh,
linh vuc cong tiac dan tdc
dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hi€u qua cong
viéc.

Thuc hién ché
dd hoi hop

Theo quy ché lam viéc

Tiép thu, trao doi
thong tin va trién
khai thuc hién theo
két luan cudc

26 | .z .
tiep glao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc truc

Nhiém vu  duoc
thong qua hodc ban
hanh van ban trinh
cap c6 thim quyén

2.3. Cac moi quan hé trong cong viéc

1.3.1. Bén trong

Quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam doc

Theo phan cong nhiém vu

B Dan toc va Ton gido; Cac
s0, ban, nganh cua tinh; UBND
cac xa, Phuong

1.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtc, don vi, ca nhan c6 lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

quan

2.4. Pham vi quyen han

TT Quyen han cu thé

1 Thim quyén quyet dinh trong cong tiac chuyén mén, nghiép vu
1.1 Puogc chu dong Ve phU:O'ng phap thuc hlen cong viéc dugc giao

Quyét dinh cic van dé thudc thim quyén cua sd theo quy dinh cua phap luat. Ky ban

1.2 hanh céc van ban quan ly nha nude thudc linh vuc dugc phan cong. Phan cong nhi¢m

vu dbi voi lanh dao phong chuyén mén dugc giao phu trach

1.3

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Bo Dan toc va Ton gido, cac so, ban,
nganh thugc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong/li€n quan
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14 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
] duoc giao
15 Co trach nhiém giai tl‘il’}h vé tién d0, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vu,
) cong viéc voi Tinh Gy, Uy ban nhan dan tinh
1.6 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong
2 Thim quyén trong quin ly cong chirc, vién chirc
Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc dugc phan cong phu trich
3 Tham quyén tii chinh
Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc dugc phan cong phu trich

2.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy

Tu tai liéu
Pién thoai ban
May in

Tinh chat céng viéc, moi | Tudn thu thoi han hoan thanh cong viéce

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao méat thong tin

Mirc @0 tu chua

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thyc hién

2.6. Yéu cdu vé trinh dj, kinh nghigm va pham chat

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
quan ly

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi theo yéu cau ctia ngach cong chirc theo vi tri viéc lam dam
nhiém, dép tng theo quy dinh ti€u chuin chire danh 1anh dao quan 1y twong
ung.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tir du 09 nam trd lén
(khong ké thoi gian tap sy, thir viéc), trong d6 thoi gian gitt ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap ludt hoac dé tai, dé an,
du an, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co s tré 1én ma co quan
sir dung cong chirc dugc giao chil tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6
tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Nim duoc phong tuc tip quan, vin hoda cia dong bao dan toc thiéu sb

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh cliia co quan

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t

« Trung thuc, kién dinh, biét lang nghe

« Diém tinh, can than

* Kha nang sang tao, tu duy doc lap

* Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén méang cong viéc dugc phan cong
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* Hi€u biét va tdm huyét ve linh vuc dan tde, cong tac dan toc

2.7. Yéu cdu vé nang luc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhom nang luc Hiéu biét co ban vé cong
chung - Sur dung cong nghé thong tin ngAh ¢ }hong tm; va su dung
mdt sO phan mém nang cao,
quan tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bing mot
- Su dung ngoai ngir ngon nglr nudc ngoai hodc 01
thir tiéng dan toc
- Tham muu xdy dung van ban 3-4
Nhéom ning Iuc - HLrong dan ’[hl_IC. hién van ban 3-4
chuyén mén - K1§m trg thue hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhém nang I - Quan 1)'1 su thay d6i 2-3
quén 1§ -Ra fluy’et de 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3
3. Vi tri viéc lam: Chanh Vian phong Sé
Ma VTVL:

Tén VTVL: Chanh Van phong
S& Déan Tdc va Ton gido

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Ngach cong chure tuong ting

Chuyén vién chinh va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yeén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan tde
va Tén gido; Quyét dinh s 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cua Chinh pha vé vi tri viéc lam cong
chtic; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc
cua S0.

3.1. Muc tiéu vi tri vigc lam

Chiu trach nhiém trude Giam dbc vé nhitng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cia Van
phong. Phu trach chung, quan 1y, chi dao, thuc hi¢n toan bd cong tac, nhi¢m vy, hoat dong cua
Vin phong trong linh vuc dugc phan cong, quan 1y. Tham muu, gitp Giam doc xay dung hé thong
quy ché va cac quy dinh ndi bd; Cong tac t6 chirc can bd; Bao vé chinh tri ndi bd; Bao vé bi mat
Nha nudc; tai chinh ngan séch; kiém tra, dén ddc cac cac phong, can bd, cong chure, nguoi lao
dong va céc t6 chirc, ca nhan lién quan thuc hién quy ché 1am viéc, quy trinh xir Iy cong viée, ndi
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dung, chuong trinh, ké hoach hoat dong cua so; Tham muu, giip Giam dbe cong tac tham muu
tong hop; cac nhiém vu vé cong tac thanh tra; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; tiép cong dan; phong,

chbng tham nhiing, tiéu cuc theo quy dinh ctia phép luat.

3.2. Cdc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Két

qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu cac Pho
Trudng phong va
chuyén vién thudc
thAim quyén quan
Iy

- Chu tri chi dao xay dung
ndi dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua phong

- Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc nam, 6 thang, quy, thang
- Chu tri hoac tham muu
lanh dao s¢ xdy dung mot
sd cac van ban quy pham
phap luat; cac chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an,
dy 4n vé linh vuc dan toc va
cong tac dan tdc, ton giao

- Chu tri xay dung bédo céo
téng hop, danh gia d& é4n,
chuong trinh, chinh séach
dan tdc va cong tac dan tc,
ton gido cua tinh

K& hoach, Chuong
trinh, B¢ an, quyét
dinh

- K& hoach cong tac
duoc t6 chirc phu
hop véi chuong
trinh ké hoach cong
tac cia s& va nhiém
vu duoc giao; dugc
ban hanh trudc dau
nam, quy, thang.

- Nhiém vu duoc
phan cong khong
chdng chéo hoidc bo
sot nhiém vuy;

- Phan cong cong
viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang.
- K& hoach cong tac
cua phong, tung
cong chirc dugc phé
duyét thuc hién va
da co so dé xem xét
danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu cua
cong chuec.

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong vi¢c cua
phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu
phéi coéng chuc thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

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

3. Chu tri hodc phdi hop voi
cac Pho Trudng phong va
cac phong chuyén mon, cac
phong cuuyeen mon thudc
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cOng tac cua so

4. Xu ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
ciia cip trén tryc tiép ddi

Van ban hudng
dan, chi dao

1. Hoat dong cua
phong thong subt;
cong viéc chung
duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh
theo tién do, chat
luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén
nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh
gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho
dao tao, boi dudng,
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voi nhling viéc vuogt qua
pham vi chtre trach.

danh gid cong chiec,
khen thudng, ky luat
3. Xu ly chinh xac,
dung thim quyén;
bao cdo kip thoi.

Quan ly cong
chic thudc tham
quyeén

1. Binh ky phan cong, bb tri
cong viéc theo vi tri viéc
lam d6i véi cong chiic trong
phong

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chuc theo phan cong, phan
cap.

3. Theo dbi dién bién nhan
su, nhu cidu nhan sy cua
phong; béo céo cap trén truc
tiép dé xin y kién.

4. T6 chtc thuc hién cac
quy dinh, quy ché 1am viéc,
ché d6 chinh sach; tao dung
moi truong lam viée

Ké hoach, Quyét
dinh, va Bao cao

1. B6 tri, bo tri lai
cong viéc theo ding
quy dinh, quy ché
cua co quan dam
bao cong khai, cong
bang.

2. Cong chuc dugc
hd tro kip thoi; danh
gid nhan xét cong
chiic khach quan,
cong tam va chinh
xac; phat hién tiém
ning phat trién cia

cong chuc.
3. b¢ xuat dao tao
boi dudng cong

chiuc dap ung yéu
cAu cong viéc cua
phong

4. Phat hién duoc
cac vi pham; c6 bi¢n
phap ubn nin, xt 1y
kip thoi; bao cdo,
hodc dé xuat véi cap
trén d6i véi nhiing
truong hop vuot qua
thAim quyén xir ly.
Céc cong chuc yén
tdm cong tac, dugc
khich 1¢ sang tao va
tich cuec.

Quan 1y hoat
dong chung

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

2. Chi dao va xtur ly van ban
cua phong

3. Trinh ky trinh van ban
cua phong theo phén cong,
phan cip, uy quyén

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bado cédo tinh hinh hoat dong
cua phong véi lanh dao Phu
trach, Giam ddc so

5. Chi dao xay dung bao
cho, tong két cong tac nam,

1. Quan ly diéu
hanh hoat dong cua
Phong theo Quy ché
lam viéc cua s¢

2. Niam bat day du
cac thong tin vé
cong viéc cua phong
dang va sé trién khai
thuc hién, kip thoi
c6 bién phdp quan
ly, thuc hi¢n theo
dung yéu ciu tién
dd, chat luong.
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6 thang, quy, thang, tuin
theo quy dinh.

6. Pai dién cho phong vé
mdi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cip
phé phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

3. Van ban duoc xu
ly kip thoi, chinh
xac va quan ly theo
quy dinh.

4. Cép trén phu
trach duoc cung cap
thong tin kip thoi.

5. Thong tin bao céo
dugc  cap  nhat
thuong xuyén, s6
liéu chinh xac, dung
thoi han, phan anh
dung két qua thuc
hién nhi€ém vu, cong
viéc; dé& xudt dang,
kip thoi cac van dé
dé trinh cép trén giai
quyét.

6. Ludn c6 nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap tUng
yéu ciu cong viéc
cua ... theo quy
dinh.

Quan ly tai san

Chju trach nhiém vé cong
tac to chic quan 1y tai san
ctia phong theo iy quyén va
theo quy dinh.

Tai san dugc quan
1y theo quy che, quy
dinh.

Chu tri, tham gia
cac cudc hop, hoi
nghi

1. Tham dy céc cudc hop
theo quy ché lam viéc cia
SO

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

3. Tham dy cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
lanh dao s¢&

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chuc; ¥ kién
chi dao, quyét dinh
cua cip trén duoc to
chuc thyc hién kip
thoi

2. Cong viéc dugc
trién khai va thong
tin duoc trao doi kip
thot, duang quy dinh.
3. Tiép nhan, cung
cip thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi
dung két qua cudc
hop cho cép ¢ thim
quyén.

Tham gia cac Ho1
dong, Ban chi dao
cua sé

Theo phan cong cua Gidm
doc

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

8 Thuc hién nhiém vt

1 chuyén mon ¢ ngach tuong ung dugc st dung tai co quan

- Xay dung van ban

- Chu tri hoac tham muu
Lanh dao s& xay dung mot
s6 cac van ban quy pham
phap luat; cac chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an,
du 4n vé mang cong viéc
duoc phan cong phu trach

Ké hoach, Pé an
Chuong trinh
Quyét dinh, vin
ban chi dao diéu
hanh

Cac van ban quy
pham phép luat; van
ban dugc cip ¢
thim quyén thong
qua hodc ban hanh

Huéng dan, tham
- dinh, gép y van
ban

- Chu tri hodc tham gia
hudéng din, don ddc viéc
trién khai thyc hién mot sb
chinh sach vé linh vuc dan
toc va cong tac dan tdc theo
phan cong;

- Tham gia tham dinh, gop y
céc van ban vé linh vuc dan
tdc va cong tac dan tdc theo
phan cong;

Vin ban chi dao
diéu hanh

Céc van ban hudng
dan, tham dinh, gop
Yy dam bao chat
luong va ding tién
do

Kiém tra, so ket,
- tong ket thyc hién
cac van ban

Nam, theo doi, kiém tra,
danh gia, t6 chuc so keét,
tong ket cac nhiém vy dugc

Ké hoach, Quyét
dinh, Bao céao

Ké hoach, Quyét
dinh, va Bao cao
dugc ban hanh kip
thoi, dung, day du

hoat dong chuyén
mon va phoi hop
cong tac

chitc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
duoc phan cong.

han cong phu trach n
phan cong phu trac noi dung
1« . .2 | Van ban chi dao | Pam bdo quy trinh
Thue hién cac | - CNU trl hodc tham gia 10| w0 ) cong tac va theo

dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

9 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cip trén tryc tiép giao.

bam bao yéu cau

3.3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.3.1. Bén trong

Sl‘e‘;“ du;yé . ;gfguﬁtﬁg Va | Quin Iy truc tiép Ciic dom vi phéi hep chinh
) . | Cone chite. neusi lao don Phong Chuyén mon thudc so; céac
Giam dbc, cac Phé Giam dbc 1§ CIUC, N8 & | bhong chuyén mén thudc cac s&
thudc Van phong . .
ban nganh, dia phuong

3.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan co lién

quan

Phéi hop thuc hién nhiém vy

3.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thiam quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

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

1.2 Quyét dinh cac van dé thudc tham quyén cia sd theo quy dinh cua phép lut. Trinh ky
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cac vin ban quan 1y nha nudc thudc linh vuc duoc phan cong. Phan coéng nhiém vu doi
v6i chuyén vién thudc quyén quan ly
13 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi B6 Dan toc va Ton gido, cac so, ban,
' nganh thudc t1nh theo mang cong viéc dugc phan cong/hen quan
14 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao
15 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhi€ém vu,
' cong viéc vai lanh dao so
1.6 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong
2 Thim quyén trong quin ly cong chirc, vién chirc
Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc dugc phan cong phu trich
3 Thim quyén tai chinh
Giao nhiém vu cho cip dudi/cong chirc dugc phan cong phu trach

3.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu
May in
Tinh chat cong vi¢c, mdi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin

Mirc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién

3.6. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, kinh t€; Quan tri nhan lyc hoac chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc quan ly

Boi dudng,
chi

ching

C6 chung chi theo yéu cau ciia ngach cong chirc theo vi tri viée lam dam
nhiém, dép tng theo quy dinh tiéu chuan chirc danh 1anh dao quan 1y twong
ung.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C¢ thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac twong duong tur du 09 nam tr¢ lén
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong do6 thoi gian giit ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap lut hodc dé tai, dé an,
du 4an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s trd 1én ma co quan
st dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cip co
thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Nim dqu phong tuc tip quan, vin hoa ciia dong bao dan tdc thiéu sb

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t

* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe
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* Diém tinh, cn than
» Kha ning sang tao, tu duy doc lap
* Kha nang doan két ndi bd

« C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

Céc yéu cau khac thuc tién lién quan dén mang cong vi¢c dugc phan cong

* Hi€u biét va tdm huy¢t ve linh vuc dan tde, cong tac dan toc

3.7. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luwe cu thé Cép db
- Pao dac va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

Nhom nang luc
chung

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Hiéu biét co ban vé cong
nghé thong tin va st dung
mot s6 phan mém nang cao,
quan tri co so dir li€u.

Giao tiép co ban bang mot

- Sur dung ngoai ngir ngon nglr nude ngoai hodc 01
thir tiéng dan toc

- Tham muu x4y dung van ban 3-4
Nhom  ning  lue I Huong dan thug hién vian ban 3-4
chuyén mén - Klém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luqcv 2-3
. - Quan 1y su thay doi 2-3
I;ilé(;n;ynang lyee - Ra quyét din}l 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

4. Vi tri viéc lam: Truéng phong

Tén VTVL: Trudéng Phong

Ma VTVL:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién chinh va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan tdc
va Tén gido; Quyét dinh s 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 ctia Chinh pha vé vi tri viéc lam cong
chuc; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché 1am viéc
cua S¢.
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4.1. Muc tiéu vi tri vigc lam

Chiu trach nhiém trude Giam déc va Phé Giam ddc phu trach linh vie vé nhitng cong viée
thudc chuc nang, nhiém vu cta phong. Phu trach chung, quan 1y, chi dao, thuc hién toan bo cong
tac, nhiém vu, hoat dong cua phong trong linh vyc dugc phan cong, quan ly. Tham muu, gitp
Giam déc chi dao, huéng dan, kiém tra, d6n ddc, to churc thuc hién cac mang cong viéc dugc phan

cong phu trach.

4.2. Cdac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhi€ém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia

viéc

hoan thanh cong

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu cac Pho
Truong phong va
chuyén vién thudc
thAm quyén quan
ly

- Cha tri chi dao xay dung noi
dung, ké hoach cong tac nim,
quy, thang ctia phong

- Chi dao hudéng dian xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tac nam, 6 thang, quy, thang

- Chu tri hodc tham muu lanh
dao s& xay dung mot sb cac
van ban quy pham phap luat;
cac chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, dyu 4n vé linh vuc
dan tdc va cong tac dan tc,
ton gido

- Chu tri xdy dung bdo céo
tong hop, danh gia dé 4n,
chuong trinh, chinh sach dan
tdc va cong tac dan tdc, ton
gido cua tinh

Ké hoach,
Chuong
trinh, P& 4n,
quyét dinh

- Ké hoach céng tac
duge to chirc phu hop
v6i chuong trinh ké
hoach cong tic cua s&
va nhiém vu duoc giao;
duoc ban hanh trudc
dau ndm, quy, thang.

- Nhiém vu duoc phan
cong khong chong chéo
hoac bo sot nhiém vu;

- Phan cong cong viéc
cu thé, hop 1y, hiéu qua,
cong bang.

- Ké hoach cong tac cia
phong, tirng cong chuc
duoc phé duyét thuc
hién va du co s dé xem
xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém wvu cua
cong chuec.

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu
phdi coéng chac thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tirng cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Pho Truong phong va cac
phong chuyén moén, céc
phong chuyén mon thude céc
co quan lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua so

4. Xur ly cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
clia cép trén tryc tiép ddi voi
nhitng viéc vuot qua pham vi

Van b~én
huéng  dan,
chi dao

1. Hoat dong ctia phong
thong subt; cong vige
chung duogc thuc hi¢n
theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chit lugng
cia chuong trinh, ké
hoach.

2. banh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua
danh gia thyc hién ké
hoach la co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh
gia cong chtc, khen
thudng, ky luat

3. Xt ly chinh xéc,
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chtrc trach.

dung thAm quyén; bao
cdo kip thoi.

Quan ly cong
chirc thudc tham
quyén

1. PBinh ky phan cong, bd tri
cong viéc theo vi tri viée lam
d6i voi cong chuc trong
phong

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo ddi va danh gid cong
chuc theo phan cong, phan
cp.

3. Theo dbi dién bién nhan
su, nhu cdu nhin sy cua
phong; bao cio cp trén truc
tiép dé xin y kién.

4. Tb chire thyc hién cac quy
dinh, quy ché lam viéc, ché
dd chinh sach; tao dung moi
truong lam viéc

Ké hoach,
Quyéet dinh,
va Béo cao

1. B tri, bd tri lai cong
viéc theo dung quy
dinh, quy ché cua co
quan dam bdo cong
khai, cong bang.

2. Coéng chuc duge hd
trg kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc
khach quan, cong tam
va chinh xac; phat hién
tiém nang phat trién cua
cong chirc.

3. Pé xuit dao tao bdi
dudng cong chuc dap
mg yéu ciu cong viéc
ctua phong

4. Phat hién dugc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xtr 1y kip thoi; bao
cdo, hoic dé xuit véi
cap trén d6i v6i nhing
truong hop vuot qua
thdm quyén xtr 1y. Cac
cong chic yén tam
cong tac, duoc khich 1¢
sdng tao va tich cuc.

Quan 1y hoat
dong chung

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

2. Chi dao va xu ly van ban
cua phong

3. Trinh ky trinh véan ban cua
phong theo phan cong, phan
cap, iy quyén

4. Pinh ky (hoic dot xuit)
bao cdo tinh hinh hoat dong
cua phong véi lanh dao Phu
trach, Giam ddc so

5. Chi dao xay dung bdo céo,
tong két cong tic niam, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh.

6. Pai dién cho phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cip phod
phu trach khi ving mit theo
quy ché lam viéc.

1. Quan ly diéu hanh
hoat dong cua Phong
theo Quy ché lam viéc
cua so

2. Nam bét day du cac
thong tin vé cong viéc
cua phong dang va sé
trién khai thuc hién, kip
thoi c6 bién phép quan
ly, thyc hién theo dung
yéu cau tién d0, chat
lugng.

3. Van ban duoc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan 1y theo quy dinh.
4. Cap trén phu trach
duoc cung cip thong tin
kip thoi.

5. Thong tin bao céo
duoc cdp nhat thuong
xuyén, sO lidu chinh
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xac, dung thoi han,
phan 4nh dung két qua
thuc hién nhiém wuy,
cong viéc; dé  xuét
dung, kip thoi cac van
dé dé trinh cip trén giai
quyét.

6. Luén c6 nguodi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap Gmg yéu cau cong
viéc cua ... theo quy
dinh.

Quan ly tai san

Chiju trach nhiém vé cong tac
t6 chic quan 1y tai san cia
phong theo iy quyén va theo
quy dinh.

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

Chu tri, tham gia
cac cugc hop, hoi
nghi

1. Tham dy céc cudc hop theo
quy ché 1am viéc cta sé

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

3. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao so

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cong
chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cta cip trén
duoc t6 chire thue hién
kip thoi

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

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bao cao
noi dung két qua cudc
hop cho cip c6 tham
quyén.

Tham gia cac Ho1
dong, Ban chi dao
cua s¢

Theo phan cong cia Giam
doc

Vin ban, ¥ kién gop ¥
vao hoat dong cua Hoi
dé)ng, Ban chi dao duoc
thuc hién theo yéu ciu

Thuc hién nhiém w

1 chuyén mon ¢ ngach tuong un

dugc su dung tai co quan

Xay dung van ban

- Chua tri hoac tham muu
Lanh dao s¢ xay dung mdt sb
cac van ban quy pham phap
luat; cac chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, dyu 4n vé
cong tac dan toctheo phan
cong;

- Chu tri xay dung bdo cao
tong hop, danh gia dé& an,
chuong trinh, chinh sach dan

tdc va cong tac dan tde

Céc van ban quy pham phap luat; céac
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an, du an duoc
cap c6 tham quyén thong qua
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Hudng dan, tham
dinh, goép y van
ban

- Chu tri hodc tham gia huéng
dan, d6n déc viée trién khai
thuc hién mét sb chinh sach
vé cong tac dan toc theo phan
cong;

- Tham gia tham dinh, gop ¥
cic van ban vé linh vuc dan
toc va cong tac dan tdc theo
phan cong;

Céc van ban hudng dan, thim dinh, gop
vy dam bdo chat lugng va dung tien do

Kiém tra, so ket,
tong ket thyc hién
cac van ban

Ném, theo doi, kiém tra, danh
gia, t6 chirc so két, tong két
viéc thuc hién chinh sach dan
tdc, cong tac dan toc duoc
phan cong theo ddi; Kién
nghi cic co quan c6 tham
quyén ban hanh, sira ddi, bd
sung hoan thi€n chinh sach
dan toc cho phu hop véi tinh
hinh thuc t¢ va yéu cau,
nhiém vu céng tac dan toc
cua Pang, Nha nudc

Ké hoach, Quyét dinh, va Béo cdo

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon va phdi hop
cong tac

- Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém wvu
dugc phan cong.

- Phéi hop véi cac co quan,
don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén nganh,
linh vuc cong tac dan toc
dugc phén cong.

bam bio quy trinh cong tiac va theo
dung ké hoach vé tién do, chat luong va
hiéu qué cong viéc.

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

Theo phan cong cua Lanh dao
SO

Nhiém vu dugc thong qua hodc ban
hanh van ban trinh cap co6 thim quyén/
hudng dan theo thim quyén.

4.3.1. Bén trong

4.3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc, cac Pho Giam doc

Cong chuc thuoc Van
quan ly

Phong Chuyén moén thudc so;
cac phong chuyén moén thudc
cac sO ban nganh, dia phuong

phong

4.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan

Céc co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan co lién

Phéi hop thyc hién nhiém vy

4.4. Pham vi quyén han

| TT | Quyén han cu thé
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4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé céc viée chuyén mén cua co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vy dugc giao

4.5 Dugc tham gia cc cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

4.5. Diéu kién lam viéc

truong lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu
May in
Tinh chat cong viéc, mdi | Tudn thu thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao méat thong tin

Mitrc d0 tu chua

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

4.6. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac chuyén nganh: Tai chinh, Kinh
té, K& hoach dau tu hodc chuyén nganh dao tao phu hop voi linh vuc quan
ly

Boi dudng,
chi

ching

C6 chimg chi theo yéu cau ctia ngach cong chtc theo vi tri viéc lam dam
nhiém, dap tng theo quy dinh ti€éu chuan chtrc danh lanh dao quén ly tuong
ung.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong tr du 09 nam trd 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6 thoi gian gitt ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, thAm dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hoic dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cAp co s tré 1én ma co quan
sir dung cong chirc dugc giao chi tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6
thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Nim duoc phong tuc tp quan, vin hoda cia ddng bao dan toc thiéu sb

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot

* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

* Kha nang sang tao, tu duy doc lap

« Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap giai quyét cac van dé
thuce tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong
* Hi€u biét va tdm huyét ve linh vuc dan tde, cong tac dan toc

4.7. Yéu cau vé nang luc

| Nhom niang luc

| Niing luc cu thé | Cép dd
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- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
- Giao tiép tng xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhom  nang luc Hiéu biét co ban vé cong
chung - Str dung cong ngh¢ thong tin ngAh ¢ }hong tlnl\ va su dung
modt sO phan mém nang cao,
quan tri co s¢ dit lidu.
Giao tiép co ban bang mot
- Sur dung ngoai ngir ngon nglr nude ngoai hodc 01
thir tiéng dan toc
- Tham muu xdy dyng van ban 3-4
Nhém ning  lue - Hu’AO'ng dan thug Pién Va'mq ban 3-4
chuyén mén - K1qm trg thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chirc thyc hién vin ban 3-4
thm nang e - Tu duy chién lugc 2-3
quéan ly

5. Vi tri viéc lam: Pho Chanh Van phong S¢

Tén VTVL: Pho Chanh Vian
phong

Ma VTVL:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cé
hiéu luc

Ngach cong chure tuong ting

Chuyén vién hoac Chuyén vién chinh

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan tde
va Ton gido; Quyét dinh sb 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam cong
chuc; Quy ché 1am viéc cia UBND tinh va Quy ché 1am viée
cua S0.

5.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong vé tién do, chat lugng, hi€u qué cong viéc dugc
phan cong, quan 1y. Giap Chanh Vin phong phu trach, theo ddi, chi dao mot s mit cong tac duoc
phén cong, quan ly. Truc tiép thuc hién va tham muu céc nhiém vu chuyén mon, nghiép vu vé linh
phap ché; cai cach hanh chinh, cai cach ché do cong vu, cong chiic; quan tri cong so; cong nghé
thong tin; thi dua - khen thudng; van thu, luu trit; k¥ thudt; quan 1y tai sdn va hanh chinh quén tri

cua SO

5.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
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Tham gia lanh
dao, chi dao,
quan ly, diéu
hanh  mot s
nganh, linh vyec,
chuyén  nganh
cong tac theo
phan cong cua

1. Giup Chanh Van phong
quan ly, diéu hanh mot sb
mang cong viéc cua phong.
Tham gia xu ly cac cong
viéc dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bao cdo xin y
kién chi dao ddi véi nhitng
viéc vuot qua pham vi chirc
trach duogc giao.

2. Tham gia kiém tra, danh
gia tinh hinh thuc hién cong
viéc cua phong theo pham vi
dugc phan cong; danh gia
viéc hoan thanh nhiém wvu
dbi v&i ca nhan thudc pham
vi duoc giao phu trach.

3. Piéu hanh hoat dong cua
Phong khi duoc uy quyén.

Keé hoach,
cong van, bao
cao

1. Nam bat dugc tinh
hinh hoat dong chung
cua Van phong va céc
thong tin vé cong viéc
thuéc mang cong viéc
dugc giao phu trach.

2. Van ban thugc mang
cong viéc dugc xay
dung, trinh cdp c6 tham
quyén hodc huéng din
cac co quan lién quan
thuc hién.

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

4. Céac cong viéc, nhiém
vu quan ly duogc giao,
hoan thanh dung quy
dinh, dung tién do.

5. Hoan thanh chirc
trach, nhiém vu trong
thoi gian dugc Uy
quyén.

Theo phan cong cua Chanh
Van phong

Vin ban, y kién gop y
vao hoat dong cua Ho1
ddng, Ban chi dao duoc
thuc hién theo yéu cu

Chéanh Vian
phong

Tham gia céc
Ban chi dao, To
gip vige

Thuyc hién ché do
thong tin, bao

cdo, hdi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat)
bdo cdo tinh hinh hoat dong
theo mang cong viéc dugc
giao voi Chanh Van phong
2.Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
theo phan cong cua Chanh
Vian phong

1. Lanh dao dugc cung
cap thong tin kip thoi.
2.Cac cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc tiéu,
két qua theo ding yéu
ciu cua lanh dao.

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cua c4 nhan

K& hoach

Ké hoach duoc xay
dung trén co sé& ndi
dung ké hoach cong tac
cua don vi va duoc thuc
hién theo ding tién do

Thyc hién nhiém vu chuyén mén ¢ ngach twong ting dugc sur dung t

al co quan

Xay dung vén
ban

Chu tri hoac tham muu
Chanh Van phong xay dung
mot sé cic van ban quy
pham phap luat; ké hoach,
chuong trinh, dé 4n va bao
cdo vé cac ndi dung nhiém
vu duoc giao phu trach

Ke hoach,
cong van, bao
cao

Céc van ban quy pham
phap luat; ké hoach,
chuong trinh, dé 4an
dugc cip cO tham
quyén thong qua

Hudng dan, thim

- Chu tri hodc tham gia

Cong van bao

Céc vin ban huéng dan,
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dinh, gép y van
ban

huéng dan, don dbc viéc
trién khai thuc hién mot $6
nhiém vu theo phan cong;

- Tham gia tham dinh, gop ¥
cac van ban vé linh vuc duge
giao phu trdch

thim dinh, gop y dam
bao chat lugng va ding
tién do

cao tham luan

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

Nim, theo dbi, kiém tra,
danh gia, t6 chirc so két, tong
két viéc thuc hién mot sd
nhiém vu theo phan cong;
kién nghi cac co quan c6
thim quyén ban hanh, sta
ddi, bd sung hoan thi¢n cho
phit hop véi tinh hinh thyc té
va yéu cau, nhiém vu

Ké hoach,
Quyét dinh, va
Bao cao

Ké hoach, Quyét dinh,
va Béo céo duogc cép co
thim quyén théng qua

Thuc hién cac
hoat dong
- chuyén moén va
phéi hop cong
tac

- Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo linh vuc duoc
phén cong.

- Phéi hop véi cac co quan,
don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac
nhi¢m vu lién quan dén linh
vuc dugc phan cong.

Cong van

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

Thuc hién dung
ché do thong tin,
bao céo, ché do
hoi hop

Dinh ky (hoic dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong theo
mang cong vi¢c dugc giao
véi cép trén (theo phan cong
va theo quy dinh).

Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé& cong tac ¢ lién quan
theo phan cong cua....

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tic cua co
quan, td chirc theo linh vuc
duoc giao phu trach.

Giay moi,
cong van, tham

n L Lanh dao duoc cung
luan, bao cao

cap thong tin kip thoi.
Cac cudc hop, hoi nghi
dat dugc muc tiéu, két
qua theo ding yéu cau
cua lanh dao.

Tiép thu, trao doi thong
tin va trién khai thuc
hién theo két luan cudc

6 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén truc tiép giao.

Pam bao yéu cau

5.3. Cdac moi quan hé trong cong viéc

5.3.1. Bén trong

Quian ly truc tiép
kiém duyét ket qua béi

va Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam do6c, cac Pho Giam

ddc, Chanh VP

thudc Van phong

Cong chirc, nguoi lao dong

Phong Chuyén moén thudc so;
cac phong chuyén mon thudc
cac sO ban nganh, dia phuong

5.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan co lién

quan

Phéi hop thuc hién nhiém vy
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TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuorng phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mon ciia co quan

43 Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhiém vu
' duogc giao

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyuc cua théng tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Dugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Ta tai licu
May in
Tinh chat cong viéc, mdi | Tudn tha thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mit thong tin

Mirc d0 tu chua

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trdch nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién

5.6. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Kinh t€ hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
quéan ly

Boi dudng,
chi

ching

C6 chimg chi theo yéu cau ciia ngach cong chuc theo vi tri viéc lam dam
nhiém, dap tng theo quy dinh ti€éu chuan chtrc danh 1anh dao quén ly tuong
ung.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong tr du 09 nam trd 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong do6 thoi gian giit ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an,
du &n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur cép co sO trd 1én ma co quan
str dung cong chitc duoc giao chil tri nghién ctru, xay dung di duoc cap cd
tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Nim duoc phong tuc tp quan, vin hoda cta dong bao dan toc thiéu sb

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
t6t

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

* Kha nang sang tao, tu duy doc lap

« Kha ning doan két noi bd

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyet cac van de
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong
* Hi€u biét va tdm huyét ve linh vuc dan tde, cong tac dan toc
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Nhom ning lwe Ning lwe cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chue thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhém ning luc Hiéu biét co ban vé cong
chung - Sur dung cong nghé thong tin ngAh ¢ }hong tln)\ va su dung
modt sO phan mém nang cao,
quan tri co s¢ dit lidu.
Giao tiép co ban bang mot
- Su dung ngoai ngir ngon nglr nude ngoai hodc 01
thir tiéng dan toc
- Tham muu xay dyng van ban 3-4
Nhém ning  lue - Hu’AO‘ng dan thug Pién van ban 3-4
chuyén mén - Klqm tr?l thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thuc hién vin ban 3-4
thorn nang I - Tu duy chién lugc 2-3
quan ly

6. Vi tri viéc lam: Phé trwéng phong Chuyén moén thudc S&

Tén VTVL: Pho Truéng phong

Ma VTVL:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién hoac Chuyén vién chinh

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan tdc
va Ton gido; Quyét dinh s 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 ctia Chinh pha vé vi tri viéc lam cong
chuc; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché 1am viéc
cua S¢.

6.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Truong phong lanh dao, chi dao, quan Iy va to chice thyc hién mot hodc mot sé nhiém
vu ve cong tac dan tdc, ton gido theo phan cong; truc ti€p thuc hién nhi€ém vu chuyén moén dugce
giao; chiu trach nhi€m trudc Truong phong va trude phéap luat vé chie trach, nhi€ém vu dugce phan

cong.

6.2. Cdac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
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Tham gia lanh

dao, chi dao,
quan ly, diéu
hanh mot so

nganh, linh vuec,
chuyén  nganh
cong tac theo
phan coOng cua
Trudng phong

1. Gitip Truong phong quan
ly, diéu hanh mot sé mang
cong vi¢c cua phong.

Tham gia xu ly cac cong
viéc dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bao cdo xin y
kién chi dao ddi véi nhitng
viéc vuot qua pham vi chirc
trach duogc giao.

2. Tham gia kiém tra, danh
gia tinh hinh thuc hién cong
viéc cua phong theo pham vi
dugc phan cong; danh gia
viéc hoan thanh nhiém wvu
dbi v&i ca nhan thudc pham
vi duoc giao phu trach.

3. Piéu hanh hoat dong cua
Phong khi duoc uy quyén.

Keé hoach,
cong van, bao
cao

1. Nam bat dugc tinh
hinh hoat dong chung
cua Van phong va céc
thong tin vé cong viéc
thuéc mang cong viéc
dugc giao phu trach.

2. Van ban thugc mang
cong viéc dugc xay
dung, trinh cdp c6 tham
quyén hodc huéng din
cac co quan lién quan
thuc hién.

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

4. Céac cong viéc, nhiém
vu quan ly duogc giao,
hoan thanh dung quy
dinh, dung tién do.

5. Hoan thanh chirc
trach, nhiém vu trong
thoi gian dugc Uy
quyén.

Tham gia cac
Ban chi dao, To
giup viéc

Theo phan cong cua Truong
phong

Vin ban, y kién gop y
vao hoat dong cua Ban
chi dao, TS giup viéc
dugc thuc hién theo yéu
cau

Thuc hién ché do
thong tin, bdo
cao, hdi hop

1. Pinh ky (hodc dot xut)
bdo cdo tinh hinh hoat dong
theo mang cong viéc duoc
giao véi Trudong phong
2.Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé& cong tac c6 lién quan
theo phan cong cua Trudng
phong

1. Lanh dao duoc cung
cap thong tin kip thoi.
2.Cac cudc hop, hdi
nghi dat dugc muc tiéu,
két qua theo ding yéu
cAu cua lanh dao.

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

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan ctua ca nhan

K& hoach

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong tac
cua don vi va duoc thuc
hién theo dung tién do

Thyc hién nhiém vy chuyén mon ¢ ngach tuong ing dugc sir dung t

ai co quan

Xay dung van
ban

Cha tri hoac tham muu
Truong phong xay dung mot
s6 cac van ban quy pham
phap luat; ké hoach, chuong
trinh, dé 4n va bao céo vé
cac ndi dung nhiém vu dugc
giao phu trach

Ke hoach,
cong van, bao
cao

Céc van ban quy pham
phap luat; ké hoach,
chuong trinh, dé an
dugc cip c6 tham
quyén théng qua
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Huéng dan, thAm
- dinh, gop y van
ban

- Cha tri hoac tham gia
hudng din, doén dbc viéc
trién khai thuc hién mot sb
nhi¢m vu theo phan cong;

- Tham gia thim dinh, gbép ¥
cac van ban vé linh vuc duge
giao phu trach

Cong van bao
cao tham luan

CAc vin ban huéng dan,
tham dinh, gép y dam
bao chit luong va ding
tién do

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

Nam, theo doi, kiém tra,
danh gia, to chirc so két, tong
két viéc thuc hién mot sb
nhiém vu theo phan cong;
kién nghi cic co quan co
thAm quyén ban hanh, sira
d6i, bd sung hoan thién cho
phu hop véi tinh hinh thuc té
va yéu cAu, nhiém vu

Ké hoach,
Quyét dinh, va
Bao cao

Ké hoach, Quyét dinh,
va Béo cdo dugc cap cod
tham quyén thong qua

Thuc hién cac
hoat dong
- chuyén mon va
phdi hop cong
tac

- Chu tri hodc tham gia t6
chirc trién khai thue hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo linh vuc dugc
phan cong.

- Phéi hop véi cac co quan,
don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén linh
vuc dugc phan cong.

Cong van

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

Thyuc hi¢n dung
ché @6 thong tin,
bao céo, ché do
hoi hop

Dinh ky (hodc ddt xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong theo
mang cong viéc dugc giao
v6i cép trén (theo phan cong
va theo quy dinh).

Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
theo phan cong cua....

Tham du cac cudc hop lién
quan dén coéng tic cia co
quan, td chirc theo linh vuc
duoc giao phu trach.

Giay moi,
cong van, tham
luan, bao cao

Lanh dao dugc cung
cap thong tin kip thoi.
Céc cudc hop, hdi nghi
dat duoc muc tiéu, két
qua theo ding yéu ciu
cua lanh dao.

Tiép thu, trao ddi thong
tin va trién khai thuc
hién theo két luan cudc

6 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

bam bao yéu cau

6.3. Cac moi quan hé trong cong viéc

6.3.1. Bén trong

Quian ly truwe tiép
kiém duyét ket qua béi

va Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

dbc, Truong phong

Giam doc, cac Pho Giam

Cong chure thuoc Phong quan 1y

Phong Chuyén mon thudc sd&;
cac phong chuyén moén thudc
cac s¢ ban nganh, dia phuong

6.3.2. Bén ngoai

| Co quan, don vi c6 quan hé chinh

| Bén chit quan hé




30

| Céc co quan, t6 chure, don vi, ca nhan ¢o lién quan

| Phdi hop thuce hién nhiém vu

6.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Dugc chu dong veé phufO'ng phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mén cua co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
] duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

6.5. Didu kién 1am viéc

truong lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu
May in
Tinh chat cong vi¢c, mdi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin

Mrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trudc cap trén vé két qua thyuc hién

6.6. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chit

Thuec hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong iing Vé tiéu chudn chirc danh lanh dao
quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mdt trong cdc nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Kinh té hoac chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
quan ly

Boi dudng,
chi

ching

C6 chimg chi theo yéu cau ctia ngach cong chuc theo vi tri viéc lam dam
nhiém, dap tng theo quy dinh ti€éu chuan chtrc danh 1anh dao quén ly tuong
ung.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tir du 09 nam trd lén
(khong ké thoi gian tap sy, thir viéc), trong d6 thoi gian gitt ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap lut hoac dé tai, dé an,
du an, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co s tré 1én ma co quan
sir dung cong chirc dugc giao chil tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6
tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Nim duoc phong tuc tap quan, van hoa cua d(‘A)ng bao dan tdc thiéu sb
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Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap lut cia Nha nude, quy dinh cua co quan

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t

* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

* Kha nang sang tao, tu duy doc lap

* Kha nang doan Kkét noi bo

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap gidi quyét cac van deé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
* Hi€u biét va tdm huyét ve linh vuc dan tdc, cong tac dan toc

6.7. Yéu cdu vé nang

luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhom nang luc Hiéu biét co ban vé cong
chung - Su dung cong nghé thong tin ngAh ¢ ;[hong tm; va su dung
mdt sO phan mém nang cao,
quan tri co s dir lidu.
Giao tiép co ban bang mot
- Su dung ngoai ngir ngon nglr nudc ngoai hodc 01
thir tiéng dan toc
- Tham muu x4y dung van ban 3-4
Nhém nang  luc - HU:O'ng dan thug hiénvvﬁn ban 3-4
chuyén mén - K1§m trg thue hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thuc hién vin ban 3-4
Nhommang e qy quy chién e 23

quan ly

II. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU

1. Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé cong tac dan toc

Tén VTVL: Chuyén vién chinh ad Y LYL: S S —
U Ngay bat dau thuc hi¢n: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co
ve cong tac dan tdc 2
hiéu luc
Ngach cong chuc tuong tng: Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diem lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viée lién quan:

Thong tw 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua B$ Dan toc
va Ton gido; Quyet dinh s6 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
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cua So.

ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/Nb-
CP ngay 31/12/2025 ctua Chinh phu v€ vi tri viéc lam cong
chtc; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc

1.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, dé xuat xay dung, hoan thién chinh
sach dan toc va to chuc thue hién cha truong, nhiém vy, giai phap vé linh vuc dan toc, cong tac
dan toc. Chiu trach nhiém trudc Truong phong vé tién do, chat lwong, hiéu qua cong viée dugc
phan cong, quan ly. Giup Lanh dao s, Lanh dao phong theo doi, thuc hién cac nhiém vu chuyén
mon, nghiép vu vé linh vyc cong tac nghién ciru vé van dé dan toc va chinh sach dan toc; linh vire
cong tac thong tin, tuyén truyen phd b1en gido duc phap luat cho ddng bao dan toc thiéu sb; theo
doi, nam bt tinh hinh doi sdng, san xuat, kinh té - xd hoi, an ninh trat tur ving déng bao dan toc,
mién nui.
1.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tleu,

C. Tie hi dénh eia
TT | Nhiém VU, | ~n on P Két qua ddu | | ov o d’\an Nl
o .~ | Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc ra
1. Chu tri hodc tham muu xay | vin ban quy
Cay dung vin dung m(f)’t SO Acéc ’Vén Eén quy phﬂam phé}g
\ pham phép luat; cac chién lugc, | luat, ké |~ . ..
ban quy pham Z . Céc van ban quy pham
, : x| quy hoach, ké hoach, chinh | hoach, , a2 i
phap luat, chién | °, . . . phap luat; céc chién
sach, chuong trinh, dé an, du | chuong trinh, R
luoc, quy | ;. X AR A . , lugc, quy hoach, ké
% | an v€ linh vuc dan toc va cong | d€ an, du an , ,
1 hoach, ke thc dAn toc hoach, chinh sach,
hoach, chinh SO . chuong trinh, dé an, du
) 2. Chu tri hodc tham gia xay . x L A
sach,  chuong A , an duogc cap c6 tham
trinh, dé an, du dung bdo cdo tong hop, dinh quyén thong qua
L > 77 | gia dé an, chuong trinh, chinh
an. , A en oA
sdch dan toc va cong tac dan
toc.
1. Chu tri hoac tham gia huéng | Cong  van,
dan, don doc viéc trien khai | bao cao tham | Cac van ban duogc trién
thuc hién mot sO chinh sach vé | luan khai ding tién do,
Hudng dan, | linh vyc dan tdc va cong tac truyén dat dugc cac ndi
2 | tham dinh, gop | dan tdc theo phan cong; dung ve linh vuc dan
y van ban 2. Tham gia tham dinh, gép ¥ toc va cong tac dan toc
cac van ban vé linh vyc dan toc trong nhiém vu dugc
va cong tac dan toc theo phan giao
cong;
Ném, theo ddi, kiém tra, danh | K& . hO?Ch’
gia, t0 chtic so keét, tong ket Q‘uye,t §I1nh,
viéc thuc hién chinh sach dan | Va Bao cao
Kidm  tra.  so toc, cong tac dan toc dugc phan
£ x_ .z | cong theo doi; klen nghi cac co Ké hoach, Quyét dinh,
ket, tong ket N A
3 quan c6 thim quyén ban hanh, va Béo cdo dugc thong

thuc hién cac
van ban

stta d6i, bd sung hoan thién
chinh sach dan toc cho phu hgp
v6i tinh hinh thuc té va yéu
cau, nhiém vu cong tac dan toc
cua Pang, Nha nudc

qua
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Tham gia thdm

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac
quy dinh cua cac phong; van
ban phap luat; chién lugc, quy

N6i dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan

4 dinh cac van | hoach, ké hoach, chinh sach, thanh theo dung ké
ban. chuong trinh, dy 4n, d¢ an lién hoach, chat lugng do
quan dén nganh, linh vuc, dia nguoi chu tri giao.
phuong ve...
- Chu tri hodc tham gia t6 chirc Xal,l (?an
trien khai thuyc hién cac hoat ‘,"’?ng kﬁnf
Thue hién dong chuyén moén, nghi€p vu tﬂen hie 4l | Bam bao quy trinh cong
A " | theo nhi€ém vu dugc phan cong. thye hien tac va theo dung ké
nhiém vu Z. o A A an £
5 A ~ | - Phoi hop véi cac co quan, don hoach vé tién dd, chat
chuyén  mon, | . ... N . A
nghiép vu vi lién quan tham muu hoach luong va hi€u qua cong
gHEp Vi dinh va thyc thi chinh sach lién vide.
quan dén nganh, linh vuc céng
tac dan tdc duoc phan cong.
bam bao quy trinh cong
£ Tham gia phoi hop trién khai thyc hién nhiém | viéc theo ké hoach vé
Phoi hop thuc A TR A A .
6 hién vu lién quan dén linh vuc dan toc va cong tac tién d6 va chat luong
o dan tdc theo nhiém vu phan cong cong viéc dugc phan
cong
Thuc hién ché . o Tiep thu, trao doi thong
7 . Theo nhi¢m vu dugc phan cong tin trién khai thuc hién
dd hoi hop LA A
theo két luan cudc hop
Ké hoach duoc xay
A R A 1K A L , , A tré ) 0i
3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan gggg kér ﬁ;i)az}(: cgflg Itlgé

cua ca nhan

cua don vi va duoc thuc
hién theo dung tién do

1.3. Cic méi quan hé trong céng vigc
1.3.1. Bén trong

Quan
kiem duyét ket qua béi

ly truc

tiep va

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Giam doc, cac Pho Giam

dbc, Truong phong,

Truong Phong

Ph6 | Theo phéan cong nhiém vu

Phong Chuyén moén thudc so;
cac phong chuyén mon thudc
cac sd ban nganh, dia phuong

1.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtc, don vi, ca nhan c6 lién
quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu

1.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Dugc chu dong vé phufUng phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mén cuia co quan

4.3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
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duoc giao
44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao
4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

1.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu
M4y in
Tinh chat cong vi¢c, mdi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin

Mirc d0 tu chu

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

1.6. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao va
k¥ nang

T6t nghiép dai hoc tro 1én, mot trong cac chuyén nganh: Tai chinh, Kinh
té, Nong nghiép, 1am nghiép, Dan tdc hoc hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc quan 1y.

C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua ngach chuyén vién chinh hodc str dung dugc tiéng
dan toc thiéu sd ddi vdi cong chire cong tac & ving dan toc thiéu sb.

Boi dudng,
chi

ching

bam bao céc yéu cau, di€u kién doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy
dinh. C6 chung chi ngoai ngtr, tin hoc va nghi¢p vu quan Iy nha nudc theo
yéu cau

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C¢ thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong tr du 09 nam trd 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6 thoi gian gitt ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co s tré 1én ma co quan
str dung cong chirc duoc giao chii tri nghién ctru, xay dung di duoc cap co
thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Ném duogc phong tuc tip quan, vin héa ciia dong bao dan toc thiéu sb

Pham chat c4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chip hanh cha truong, chinh
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tbt
Trung thyc, kién dinh, biét ling nghe
Piém tinh, cin than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuit nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuce tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan t6 chuc
Hiéu biét va tim huyet vé linh vuc dan tdc, cong tac dan toc
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1.7. Yéu cdu vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép mg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhoém nang luc Hiéu biét co ban vé cong
chung _ Sir dung cong nghé théng tin ngh¢ thong tin va s dung
mot s phin mém nang cao,
quan tri co so dir li€u.
Giao tiép co ban bing mot
- Str dung ngoai ngir ngdn ngit nudc ngoai hodc 01
thir tiéng dan toc
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhom ning lye |- Hqurng dan thug Ahiénvvéna ban 3-4
chuyén mén - Klqm tr?l thue hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chuc thuc hién van ban 3-4
Nhom nang lye - Tu duy chién luoc 2-3

quéan ly

2. Chuyén vién vé cong tac dan toc

Tén VTVL: Chuyén vién vé

cong tac dan tdc

Ma VTVL:

hiéu luc

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chuc tuong tng:

Chuyén vién va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan toc
va Ton giao; Quyét dinh sb 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6
361/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 cta Chinh phu vé vi tri
viéc lam cong chirc; Quy ché 1am viéc caa UBND tinh va Quy

ché lam viéc cua Sé.

2.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Nghién ctru, tham muru, téng hop va trién khai thuc hién nhiém vu vé linh vuc dan tdc,
cong tac dan tdc theo phan cong cua lanh dao. Chiu trach nhiém trudc Truong phong vé tién do,
chat luong, hiéu qua cong viéc duge phén cong, quan ly. Giap Trudng phong theo ddi, thuc hién
cac nhiém vy chuyén mon, nghiép vu v€ linh vuc cong tac nghién ciru vé van dé dan toc va chinh
sach dén toc; linh vire cong tac thong tin, tuyén truyen phd blen gido duc phap luét cho ddng bao
dan toc thiéu sb; theo ddi, nam bt tinh hinh doi sdng, san xuat, kinh té - xa hoi, an ninh trat tu
ving dong bao dan tdc, mién nui.
2.2. Cdc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc
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Thuc hién
chuyén  mon,
nghi¢p vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu
trach

Truc tiép thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém wvu
dugc phan cong.

Cac van ban theo
yéu cau

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiu qua cong
viéc.

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctu, xay
dung ciac van ban co lién
quan dén cong tac dan toc,
chinh sach dan tdc theo
nhiém vu phan cong;

Ké hoach, dé an,
du an, cong van

Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
thong qua

Hudng dan,
tham dinh, gop
y van ban

Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac van ban
quy dinh lién quan dén linh
vuc dan tdc va cong tac dan
tdc va td chirc trién khai thuc
hién cac van ban theo nhiém
vu phan cong.

Cong van, bao cao
tham luan

Cac van ban duoc
trién khai dung tién
do, truyén dat duoc
cac noi dung vé linh
vuc dan toc va cong
tac dan toc trong
nhiém vu dugc giao

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

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, danh gia, phan
tich va dé xuat giai phap thuc
hién nhi€ém vu dugc phan
cong vé linh vuc dan toc va
cong tac dan toc theo nhiém
vu phan cong.

Cong van, bao céo

Vian ban bdo cao
trién khai duoc cap
c6 thim  quyén
thong qua

Thuc hién céac
hoat dong
chuyén moén va
phéi hop cong
tac

Tham gia gop y cac van ban
vé linh vyc dan toc va cong
tac dan toc theo nhiém vu
phén cong.

Cong van

NoOi dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo dung tién
d6 dugc cap co thim
quyén théng qua

Thuc hién
nhiém vu cu thé

Tham gia trién khai thuc hién nhiém vu lién quan
dén linh vyc dan toc va cong tac dan tdc theo

nhiém vy phan cong

bam bao quy trinh
cong viéc theo ké
hoach vé tién do va
chat luong cong viée
dugc phan cong

Thuc hién ché
do hoi hop

Theo nhi€ém vu dugc phan cong

Tiép thu, trao doi
thong tin trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

Xay dung va thyc hién Kké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctua cé nhan

Ké hoach

Ké hoach dugc xay
dung trén co sO nodi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

2.3. Cac moi quan hé trong cong viéc

2.3.1. Bén trong

|Quﬁn ly truc

tiép  va | Quan Iy truc tiép

| Céc don vi phoi hop chinh
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kiém duyét két qua boi

Giam dbc, cac Pho Giam Phong Chuyén mon thudc so; cac
doc, Truong phong, Pho | Theo phan cong nhi€ém vu phong chuyén mon thudc cac so
Trudng Phong ban nganh, dia phuong

2.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi, ca nhan c6 lién

quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu

2.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu the

4.1 Puogc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon ciia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

2.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bj Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu
May in
Tinh chéat cong viéc, mdi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

treong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Mrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trudc cap trén vé két qua thyuc hién

2.6. Yéu cdu vé trinh dj, kinh nghigm va pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

TfSt nghi¢p dai hoc trd 1én, mot trong cac chuyén nganh: Tai chinh, Kinh
teé, Nong nghi¢p, 1am nghiép, Dan toc hoc hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc quan ly

Boi dudng, chimg
chi

bam bao cac yéu cau, dicu kién doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.
C6 chirng chi ngoai ngfr, tin hoc va nghi€p vu quan ly nha nudc theo yéu
cau

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nam dugc phong tuc tap quan, van hoa cia dong bao dan toc thi€u so

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt

« Trung thuc, kién dinh, biét lang nghe

« Diém tinh, cn than

« Kha ning doan két noi bo

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién
quan dén chiic ning, nhiém vy ciia co quan to chiic

2.7. Yéu cdu vé nang lyc




38

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xut 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
Nhéom  ning luc Hiéu biét co ban vé cong
chung _ Sir dung cong nghé thong tin ngh¢ thong tin va st dung
mot s phin mém nang cao,
quan tri co s¢ dir li€u.
Giao tiép co ban biang mot
- Str dung ngoai ngir ngdn ngit nudc ngoai hodc 01
thir tiéng dan toc
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom ning lyc - Huong dan thug hién van ban 2-3
chuyén mén - K1§m tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chuc thuc hién van ban 2-3
thom nang e - Tu duy chién luoc 1-2
quén ly

3. Chuyén vién chinh vé quén Iy Tin ngudng, Tén gido

Tén VTVL: Chuyén vién chinh
vé quan ly Tin ngudng, Toén
gido

Ma VTVL:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co
hi¢u luc

Ngach cong chuc tuong tng:

Chuyén vién chinh va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan tde
va Tén gido; Quyét dinh sd 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cta Chinh phit v& vi tri viéc 1am cong
chtic; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché 1am viéc
cua S0.

3.1. Muc tiéu vi tri vigc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, dé xuat xay dung va té chirc thuc
hién chil truong, nhiém vu, giai phdp vé cong tac tin ngudng, ton gido. Chiu trach nhiém trudc
Truong phong vé tién do, chat lugng, hiéu qua cong viée duge phan cong, quan 1y. Giup Lanh dao
s0 theo doi, thuc hién cac nhiém vu chuyén mén, nghiép vu vé linh vyc cong tac Tin ngudng, ton
glao linh vye cong tac thong tin, tuyén truyén, pho bién, giao duc phap luat cho ddng bao c6 ton
gi4o; theo ddi, ndm bat tinh hinh doi séng, san xuat, kinh té - x4 hoi, an ninh trat tw ving déng bao

c6 ton gido.

3.2. Cdc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc  G&, | yia chi danh gid
Két qua diu . R A .n
ra hoan thanh cong viéc
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Cay dung van
ban quy pham
phép luat, chién

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, dé an, du
an.

1. Chu tri hoac tham muu xay
dung mot sd cac van ban quy
pham phap luat; cac chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an, du
an vé linh vyc tin ngudng, ton
gido

2. Chu tri hodc tham gia xay
dung bao cao tong hop, danh
gia dé 4n, chuong trinh vé linh
vuc tin ngudng, ton gido

van ban quy
pham  phap
luat, ké
hoach,
chuong trinh,
dé 4n, du an

Cac van ban quy pham
phap 1ludt; cic chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé éan, du
an dugc cdp c6 thim
quyén thong qua

Xay dung van
ban

1. Chu tri hodc tham muu xay
dung mot sd cac van ban quy
pham phép luat; ké hoach,
chuong trinh, dé 4n, du an vé
linh vyc cong tac tin ngudng va
ton gido.

2. Chu tri hodc tham gia xay
dung bao cao tong hop cong tac
tin ngudng va ton gido.

van ban quy

Céc van ban quy pham
phap luat; ké hoach,
chuong trinh, dé an, du
an dugc cap c6 tham
quyén théng qua

Huong dan,
tham dinh, gop
y van ban

1. Chu tri hoac tham gia huéng
dan, dén ddc viéc trién Khai
thuc hién mot sd chinh sach vé
linh vyc cong tac tin ngudng va
ton gido theo phan cong;

2. Tham gia thim dinh, gop y
cac van ban vé linh vuc cong
tac tin ngudng va ton gido theo
phan cong;

pham  phép
luat, ké
hoach,
chuong trinh,
dé 4n, du an
Cong  van,

bao cao tham
luan

Céac van ban dugce trién
khai dung tién do,
truyén dat dugc cac ndi
dung vé linh vuc cong
tac tin ngudng va ton
gido trong nhiém vu
duoc giao

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

Nim, theo ddi, kiém tra, danh
gia, t6 chuc so két, tong két
viéc thyc hi¢n cong tac tin
ngudng va ton gido theo phan
cong; kién nghi cac co quan ¢
thAm quyén ban hanh, sta doi,
bd sung hoan thién co ché
chinh sach cho phu hop vdéi
tinh hinh thyc t& va yéu cau,
nhiém vu.

Ké hoach, Quyét dinh,
va Béo cdo dugc thong
qua

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon va
phéi hop cong
tac

- Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.
- Phéi hop véi cac co quan, don
vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vic cong
tac tin ngudng, ton gido duogc
phan cong.

Ké hoach,
Quyét dinh,
va Bao cao
Van ban
huéng  dan,
trien  khai
thuce hién

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.
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Thuc hién

nhiém vu cu thé

Tham gia trién khai thuc hién nhiém vu lién
6 N 2 | quan dén linh vuc tin ngudng, ton gido duoc
phan cong.

bam bao quy trinh cong
vige theo ké hoach vé
tién do va chét luong
cong viéc dugc phan
cong

Thuyc hién ché

Tiép thu, trao doi thong

7 RN Theo nhiém vu dugc phan cong tin trién khai thuc hién
do hoi hop Lo1oA R
theo két luan cudc hop
Ké hoach duoc xay
A \ A A A L s » | dung trén co s& noi
3 Xay duyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan dung ké hoach cong thc

cua ca nhan

cua don vi va duoc thuc
hién theo dung tién do

3.3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.3.1. Bén trong

Quin 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc, cac Pho Giam
doc, Truéng phong, Pho
Trudéng Phong

Theo phan cong nhiém vu

Phong Chuyén mon thudc s¢; cac
phong chuyén mon thudc cac s&
ban nganh, dia phuong

3.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi,
quan

ca nhan co lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

3.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mén cuia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
] duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

3.5. Diéu kién lam viéc

NoOi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu
May in
Tinh chéat cong viéc, moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Mitc @0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thyc hién

3.6. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghigm va phim chat

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao va

Tt nghiép dai hoc trd 18n, mot trong cic chuyén nganh: Tai chinh, Kinh




41

ky nang

té, Nong nghiép, 1am nghi€p, Dan toc hoc, Ton gido hoc hodc chuyén
nganh dao tao phu hop vai linh vuc quan ly.

C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua ngach chuyén vién chinh hodc sir dung dugc tiéng
dan toc thiéu sd ddi v6i cong chire cong tac & ving dan toc thiéu sb.

Boi dudng, chimg
chi

bam bao céc yéu cau, di€u kién doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy
dinh. C6 chung chi ngoai ngtr, tin hoc va nghi¢p vu quan Iy nha nudc theo
yéu cau

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong tir du 09 nam tro 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viée), trong d6 thoi gian giit ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vén ban quy pham phép luat hoac dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur cép co s¢ trd Ién ma co quan
st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cap co
thim quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Hiéu duogc ban chat, niém tin va nghi 1& cuia mdi t6n gido nhu Cong gido,
Phat gido, Tin lanh...

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot
Trung thyc, kién dinh, biét ling nghe

Piém tinh, cin than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bd

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chuc ning, nhiém vu cua co quan t churc
Hiéu biét va tAm huyét vé linh vuc tin ngudng, ton gido

3.7. Yéu cdu vé nang

luc

Nhom niang lwc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
- Giao tiép tng xut 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

Nhoém nang luc
chung

Hiéu biét co ban vé cong
ngh¢ thong tin va su dung
mot s phin mém nang cao,
quan tri co so dir li¢u.

- Su dung cong ngh¢ thong tin

Giao tiép co ban biang mot

- Str dung ngoai ngit ngon nglt nude ngoai hodc 01
thir tiéng dan toc
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém ning Iy Hqurng dan thuc{ Ahiéanér{ ban 3-4
chuyén mén - Klgm trg thuce hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chuc thuc hién van ban 3-4
Nhom nang luc - Tu duy chién Iuge 23

quén ly
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4. Chuyén vién vé quén 1y tin ngudng ton giso

Tén VTVL: Chuyén vién vé
quan ly tin ngudng ton gido

Ma VTVL:

hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cd

Ngach cong chuc tuong tng:

Chuyén vién va tuong duong

Pia diem lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viée lién quan:

cua So.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 ciia B6 Dan toc
va Tén gido; Quyét dinh sé 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phii vé vi tri viéc lam cong
chtrc; Quy ché lam viéc caa UBND tinh va Quy ché lam viéc

4.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Nghién ctru, tham muu, téng hop va trién khai thuc hién nhiém vu vé cong tac tin ngudng,
t6n gido theo phan cong cua lanh dao. Chiu trach nhiém trudc Trudng phong vé tién do, chat
luong, hi€u qua cong viéc duge phan cong, quan ly. Giup Truong phong theo doi, thyc hién cac
nhiém vu chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc cong tac tin ngudng, ton giao; linh vic cong tac
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat; theo ddi, nam bat tinh hinh doi séng, san
xudt, kinh té - x4 hoi, an ninh trat ty ving déng bao co ton gido.

4.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Thuc hién
chuyén  mon,
nghi¢ép vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu
trach

Truc tiép thuc hién céac
nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém wvu
duoc phan cong.

Cac van ban theo
yéu cau

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

Xay duyng van
ban

Tham gia nghién clu, xay
dyng cac van ban c6 lién
quan dén cong tac tin ngudng
ton gido theo nhiém vu phan
cong;

Ké hoach, dé an,
du 4n, cong van

Cac van ban duoc
cap co6 tham quyén
thong qua

Hudng dan,
tham dinh, gop
y van ban

Tham gia huéng dan trién
khai thuc hi€n cac van ban
quy dinh lién quan dén cong
tac tin ngudng ton gido va to
chtre trién khai thuc hién cac
van ban theo nhi€ém vu phan
cong.

Cong van, bdo cao
tham luan

Cac van ban duoc
trién khai dang tién
do, truyén dat duoc
céc ndi dung vé linh
vuc dan toc va cong
tac dan toc trong
nhiém vu duogc giao

Kiém tra, so keét,
tong ket thuc
hién cac van

Tham gia t6 chire so két, tong
két, kiém tra, danh gia, phan
tich va dé xuat giai phap thuc

Cong van, bdo cao

Vian ban bao cdo
trién khai duoc cap
c6 thdm  quyén
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ban

hién nhiém vu duoc phan
cong vé linh vyc cong tac tin
ngudng ton gido theo nhiém
vu phan cong.

thong qua

Thuc hién cac
hoat dong
5 chuyén moén va
phdi hop cong

Tham gia gop y cac van ban
vé linh vyc cong tac tin
ngudng ton gido theo nhiém
vu phan cong.

Cong van

No6i dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo dting tién
d6 duoc cip co thim

tac quyén théng qua
bam bao quy trinh
.. | Tham gia trién khai thuc hién nhiém vu lién quan | cong viéc theo ké
Thuc hién | .z .. N L, ~ N X A g x
6 A > | dén linh vyc cong tac tin ngudng ton gido theo | hoach ve tién do va
nhiém vu cu thé A IR R n o
nhiém vu phan cong chat lugng cong viéc
dugc phan cong
Tiép thu, trao doi
Thuc hién ché A A A thong tin trién khai
7 d6 héi hop Theo nhi€ém vu dugc phan cong thue hién theo két
luan cudc hop
Keé hoach Ké hoach dugc xay
dung trén co sd ndi
3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, dung ké hoach cong

quy, thang, tuan cua ca nhan

tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
ding tién do

4.3. Cac moi quan hé trong cong viéc

4.3.1. Bén trong

Quan ly truc

tiep va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Giam doc, cac Pho Giam Phong Chuyén mén thudc so;
doc, Truong phong, Pho | Theo phan cong nhiém vu cac phong chuyén moén thudc
Trudéng Phong cac sO ban nganh, dia phuong

4.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan co lién

quan

Phéi hop thuc hién nhiém vy

4.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phU:O'ng phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon ciia co quan

43 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

4.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thict bi Ban lam viéc Phong hop
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May vi tinh
Tu tai ligu
May in

May photocopy

Tinh chat coéng viéc, moi

truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin

Mirc d0 tu chua

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién

4.6. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n, mot trong cac chuyén nganh: Tai chinh, Kinh
té, Nong nghi¢p, 1am nghi¢p, Dan toc hoc, Ton gido hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp véi linh vyc quan ly

Boi dudng, chung
chi

Dam bdo céac yéu cau, dicu kién doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.
Co ching chi ngoai ngtr, tin hoc va nghiép vu quan ly nha nudc theo yéu
cau

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Hicu duoc ban chat, niém tin va nghi 1& cia moi ton gido nhu Cong gido,
Phat gido, Tin lanh...

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac t6t

* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

* Diém ftinh, cin than

* Kha nang doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang, d¢ xuat nhiing giai phap giai quyet cac van de thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhi€ém vu cta co quan t6 churc

4.7. Yéu cdu vé ning lic
Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom  nang luc Hiéu biét co ban vé cong
chung - Str dung cong nghé thong tin ngAh ¢ ;rhong tln/\ va su dung
mot sO phan mém nang cao,
quan tri co so dir li€u.
Giao tiép co ban bang mot
- Sur dung ngoai ngir ngon nglr nude ngoai hodc 01
thir tiéng dan toc
- Tham muu xdy dyng van ban 2-3
Nhom ning lye - Hu;ong dan thug Pién Vénq ban 2-3
chuyén mon - Klezm trg thyc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thyc hién vin ban 2-3
Nhom ning Iye - Tu duy chién luoc 1-2

quan ly

5. Chuyén vién chinh vé tong hop
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Tén VIVL: Chuyén vién chinh

vé tong hop

Ma VTVL:

hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cé

Ngach cong chuc tuong tng:

Chuyén vién chinh va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua So.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua B Dan toc
va Ton gido; Quyét dinh sb 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam cong
chtc; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc

5.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién do, chat luong, hi¢u qua cong viéc duogc
giao. Tham gia tham muu téng hop, tham dinh, xay dung va trién khai céc van ban, ké hoach,
chuong trinh cong tac vé cong tac dan tdc, t6n gido.
5.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Két | Tiéu chi danh gia
TT | Nhi€ém vu n ‘n 2 ui diu ra hoan thanh c6n
A .~ * | Cong viéc cu thé 1 oA g
mang cong viéc viéc
1. Tham gia nghién clru, xay | Quy dinh, van
dung cac quy dinh trinh; van | bdin phdp luat,
ban phap ludt cua s&; chién | chién luge, quy
lugc, quy hoach, ké hoach, | hoach, ké hoach, , . <
A < , , . ; . Céc quy dinh, van
Xay dung van | chinh sach, chuong trinh, du | chinh sach, | ., , N
\ . A o A s . ban phdp ludt,
ban quy pham |4an, dé 4n ctia s& v€ linh vuc | chuong trinh, du it
. X X Ao oA A g C A chién lugc, quy
phap luat, chién | dan tdc, ton gido an, dé an £
SN A . A hoach, ké hoach,
luge, quy hoach, | 2. Chu tri nghién ciru, xay , ;
1 X , . e 1 . . chinh sach,
ké hoach, chinh | dung cac van ban quy dinh chi .
, % , x S chuong trinh, du
sach, chuong | ti€t, hudng dan thi hanh, quy C A X
) A . , X < 12 , an, dé an duoc cap
trinh, d¢ éan, du | dinh ctia Pang, van ban phap . % N
, Ay o % c6 tham quyén
an. ludt cua so; chién luge, quy théne qua
hoach, ké hoach, chinh sach, g qua.
chuong trinh, dy an, dé an cta
nganh, linh vyc, dia phuong
VE....
Chu tri hoac Tham gia hudéng | Cong van, Hudng
Hudng dan, tham | dan trién khai thyc hién céc | dan e 1.
. N B i . Cac van ban duoc
dinh, gbp y va | vanban quy dinh lién quan céc .2 . ,
2 . 2 : o PR - A trien khai ding
trién khai thuc | hoat dong chuyén mon nghiép X an
Ao 1, X oA S A a tién do
hién van ban vu v€ cong tac dan tdc theo
phén cong..
Chu tri hoac Tham gia t6 chtic < . , ,
.2 X LA X 1:A . Van ban bdo céo
Kiém tra, so két, | so keét, tong két, kiém tra, danh 2 . z
2 X N s N . o trién khai dugc cap
3 tong két thyc hién | gid, phan tich cac hoat dong )

cac van ban

chuyén moén nghiép vu vé
cong tac dan tdc, ton gido theo

c6 tham quyén
thong qua
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phan cong

Thuc hién cac
hoat dong chuyén

Chu tri hodc Tham gia gop ¥
cac van ban v€ linh vuc dan

Noi dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo dung

5 NI tdc, ton gido va cac hoat dong
mon va phoi hop A . A tién do duoc cap
A , chuyén mon nghi¢p vu theo
cong tac A c6 thim quyén
phan cong A
thong qua
Dam bdo quy trinh
Thuyc hién tham muu trong céc cong viéc theo ké
6 Thyc hién nhi€ém | hoat dong chuyén mén nghi¢p hoach vé tién do
vu cu thé vu ve€ cong tac dan tdc, ton va chat lugng cong
gido theo phan cong viéc dugc phan
cong
Tiep thu, trao doi
Thyuc hién ché d6 | Theo nhiém vu dugc phan thong tin trién khai
7 n n A X
héi hop cong thuc hién theo két
luan cudc hop
Ké hoach duoc
xay dung trén co
A . A 1K n - 5 noi ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, b0 nol. dun’g <
8 hoach cong tac cta

quy, thang, tuan cta ca nhan

don vi va duoc
thuc hién theo
dang tién do

5.3. Cdc moi quan hé trong cong viéc
5.3.1. Bén trong

Quin

ly truc tiép

kiém duyét két qua béi

va Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Chanh Van phong

Theo phan cong nhiém vu

Phong Chuyén moén cic s¢ ban
nganh, dia phuong

5.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 lién
quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu

5.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong veé pthO'ng phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mén cua co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5.5. Diéu kién lam viéc

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

Tinh
truong lam viée

chat cong vigc,

moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try sd co quan, to chirc

Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

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

5.6. Yéu cau ve trinh

dé, kinh nghigm va pham chit

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao va
k¥ nang

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én: Nhom nganh: Luat; Kinh té hoc; Tai chinh;
Nong nghi¢p; Lam nghi¢p; Xay dung; Giao thong; Chuyén nganh: Dan
tdc hoc; Ngon ngir hoc; xa hoi hoc; khao ¢6 hoc; Quan 1y xa hoi; Quan ly
van hoéa; Chinh tri hoc. Cac nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu
hop vi tri viéc lam

C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr theo yéu cau cua ngach chuyén vién chinh hodc sur dung duoc tiéng
dan toc thiéu sod.

Boi dudng, chiung
chi

bam bao céac yéu cau, diéu kién doi véi ngach chuyén vién chinh theo quy
dinh. C6 ching chi ngoai ngit, tin hoc va nghiép vu quan 1y nha nude theo
yéu cau cua ngach chuyén vién chinh tr¢ 1€n

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong tr du 09 nam trd lén
(khong ké thoi gian tap sy, thir viéc), trong d6 thoi gian gitt ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, thAm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cAp co s tré 1én ma co quan
sir dung cong chirc dugc giao chil tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6
thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Nang lyc xay dung ké hoach, dé an, du an thudc linh vuc cong tac dan tdc,
ton gido

- Nang lyc nghién ctru, téng hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr Iy cac tinh
huong thudce linh vuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

* Diém tinh, cén than

» Kha ning sang tao, tu duy doc lap

« Kha ning doan két n6i bo

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuit nhimng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

5.7. Yéu cdu vé nang

luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap db

- Pao duc va ban linh 3-4

- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Nhom nang luc | - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
chung - Giao tiép g xur 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4
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Hiéu biét co ban vé cong
T A N A ngh¢ thong tin va st dung
Str dung cong ngh¢ thong tin mot s6 phan mém quén tri co
s& dir liéu.
- Tham muu xay dyng van ban 3-4
- Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom nang luc | - Kiém tra thyc hién van ban 3-4
chuyén mon - Tham dinh, gbp ¥ vin ban 3-4
- Thuc hi¢én hoat dong chuyén moén, nghiép | 3-4
vu
thom nang e - Tu duy chién luoc 3-4
quén ly

6. Chuyén vién vé tong hop

Tén VTVL: Chuyén vién vé
tong hop

Ma VTVL:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cd
hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng:

Chuyén vién va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yeén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan tde
va Tén gido; Quyét dinh sd 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cta Chinh phi v& vi tri viéc 1am cong
chtic; Quy ché lam viéc caa UBND tinh va Quy ché 1am viéc
cua S0.

6.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién do, chat luong, hiéu qua cong viée duoc
giao. Tryc tiép thuc hién va tham muu cac nhiém vy chuyén mon, nghiép vu vé tham muu tong
hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac vin ban, ké hoach, chuong trinh cong tic vé cong tac

dan tdc, ton gido.

6.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhi€ém vu,

mang cong viéc

Muc  tiéu, | Tiéu chi dinh gia
Y K X X A
Céng viée cu thé ét qua dau h.oAan thanh cong
ra viéc

Thyc hién chuyén
mon, nghi¢p vu theo
1 quy dinh va phan
cong cua Lanh dao
Phong

Truc tiép thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém wvu
duoc phan cong.

Cac van ban
theo yéu cau

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dang ké hoach vé
tién do, chat lugng
va hi€u qua cong
viéc.

Tham gia xay dung
van ban quy pham

Tham gia nghién cuu, xay
dung k& hoach, dé an, du an

Keé hoach, dé
an, du an

Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
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phap ludt, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

chuong trinh, dé én,
du an.

thude linh vuc cong tac dan
toc, ton gido

thong qua

Huéng dan, tham
dinh, gép y van ban

Cht tri hodac Tham gia
huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy dinh
lién quan cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé
cong tac dan tdc theo phan
cong..

Cac van ban duoc
trién khai dtng tién
do, truyén dat duoc
cic ndi dung vé
quan tri cong so

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

Tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, danh gia,
phan tich cac hoat ddng
chuyén mon nghiép vu vé
cong tac dan tdc theo phan
cong

Van ban bdo céo
trién khai duogc cap
¢6 thim quyén thong
qua

Thyc hién cac hoat
dong chuyén mon va
phoi hop cong tac

Tham gia gop y cac van ban
vé linh vuc dan toc, ton gido
va cac hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu theo phan
cong

No6i dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo dung tién
d6 duoc cip c6 thim
quyén théng qua

Thuc hién nhiém vu
cu thé

Thyc hién tham muu trong
cac hoat dong chuyén moén
nghiép vu vé cong tac dan
toc, ton giao theo phan cong

bam bao quy trinh
cong viéc theo ké
hoach vé tién do va
chat lugng cong viée
dugc phan cong

Thuc hién ché do hoi
hop

Theo nhiém vy dugc phéan
cong

Tiép thu, trao doi
thong tin trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach duogc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

6.3. Cac moi quan hé trong cong viéc

6.3.1. Bén trong

Quian ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

Giam ddbc, cac Pho Giam
déc, Chanh VP, Pho Chanh
VP

Phong Chuyén moén thudc sé; cac
phong chuyén mon thudc cac so
ban nganh, dia phuong

Theo phan cong nhi¢m vu

6.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi, ca nhan c6 lién

quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu
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TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuorng phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mon ciia co quan

43 Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhiém vu
' duogc giao

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyuc cua théng tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Dugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

6.5. Diéu ki¢n lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu
May in
Tinh chat cong viéc, mdi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

treong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, td chic
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Mirc @0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trude cip trén vé két qua thuc hién

6.6. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghiém va phiam chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao va
ky nang

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én: Nhom nganh: Luat; Kinh té hoc; Tai chinh;
Nong nghi¢p; Lam nghi¢p; Xay dung; Giao thong; Chuyén nganh: Dan
tdc hoc; Ngon ngir hoc; xa hoi hoc; khao ¢6 hoc; Quan 1y xa hoi; Quan ly
van hoéa; Chinh tri hoc. Cac nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu
hop vi tri viéc lam

C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr theo yéu cau cua ngach chuyén vién chinh hodc sur dung duoc tiéng
dan toc thiéu sd.

Boi dudng,
chi

ching

bam bao céac yéu cau, di€u kién doi véi ngach chuyén vién chinh theo quy
dinh. Co6 ching chi ngoai ngftr, tin hoc va nghi€p vu quan 1y nha nudc theo
yéu cau cua ngach chuyén vién tr¢ 1én

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tr du 09 nam trd 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong do6 thoi gian giit ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cAp co s tré 1én ma co quan
str dung cong chirc duoc giao chii tri nghién ctru, xay dung di duoc cap cd
thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Ning luc xdy dung ké hoach, dé an, du an thudc linh vyuc cong tac dan toc,
ton giao

- Nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr Iy cac tinh
hubng thudc linh vuc duge giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu trwong, chinh
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sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac t6t
* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

* Kha nang sang tao, tu duy doc lap

» Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

+ C6 kha ning, dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan to chirc

6.7. Yéu cdu vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xu 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4

Nhoém nang luc

Hiéu biét co ban veé cong

chung nghé thong tin va st dung
- Str dung cong ngh¢ thong tin mot sb phan mém quan tri co
so dir lidu.
- Tham muu x4y dung van ban 3-4
- Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom nang luc | - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon - Tham dinh, gbp ¥ vin ban 3-4
- Thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép | 3-4
vu
Nhom ning lyc - Tu duy chién luoc 3-4

quan ly

7. Chuyén vién chinh vé to chirc can bd

Tén VTVL: Chuyén vién chinh
vé t0 chirc can bd

Ma VTVL:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Ngach cong chuc twong ng:

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diem lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 ciia B6 Dan toc
va Tén gido; Quyét dinh sd 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phii vé vi tri viéc lam cong
chuc; Quy ché 1am viéc cia UBND tinh va Quy ché 1am viéc
cua Sé.

7.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién dg, chat luong, hi¢u qua cong viéc duogc
giao. Tryc ti€p thyc hién va tham muu cac nhi¢m vu chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc cong tac
quan tri nguén nhan luc; Tryc ti€p thyc hién va tham muu cadc nhiém vu chuyén moén, nghiép vu vé
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linh vyc quan 1y hd so can bo, cong chuc; cong tac tuyén dung, bd nhiém, bo nhiém lai, tiép nhéan,
diéu dong, luan chuyén, quy hoach, danh gia, cong tac thi dua - khen thuong, ky luat, quy hoach,
dao tao, boi dudng; ché d0 chinh sach ddi véi can bd, cong chirc, vién chic va nguoi lao dong.

7.2. Cdac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
mang cong viéc

vy,

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Ket qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Chu tri xay dung van
ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Chu tri hoac Tham gia
nghién cuu, xay dung
cac van ban co6 lién
quan dén cong tac quan
1y ngudn nhén lyec.

Ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
dé an, du an

Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
thong qua

Huéng dan, tham
dinh, gop ¥ va trién
khai thuc hién van
ban

Chu tri hoac Tham gia
huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban
quy dinh lién quan dén
linh vuc dan toc, ton
gido va cong tac quan
1y nguén nhan lyc.

Cong van, hudng
dan

Cac van ban duoc
trién khai dung tién
do, tmyén dat duoc
cac nodi dung vé quan
tri cong so

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

Chu tri hoac Tham gia
t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, danh gia,
phéan tich va cong tac
quan 1y ngudn nhan luc

Bao cao, Két luan

Van ban bao cao
trién khai dwoc cip
c6 thim quyén thong
qua

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon va
phoi hop cong tac

Chu tri hoac Tham gia
gop v cac van ban vé
linh vuc dan toc, ton
gido va cong tadc quan
1y nguén nhan lyc

Cac van ban theo
yéu cau

NoO1 dung tham gia
gop v duogc hoan
thanh theo dung tién
d6 duoc cip c6 tham
quyén théng qua

Thuc hién nhiém vu
cu thé

Thuc hién tham muu
trong cong tac cong tac
quan ly ngudn nhan luc

Cac van ban theo
yéu cau

Dam bao quy trinh
cong viéc theo ké
hoach vé tién do va
chat luong cong viéc
dugc phan cong

Thuc hién ché do hoi
hop

Theo nhiém wvu duogc
phén cong

Cac van ban theo
yéu cau

Tiép thu, trao ddi
thong tin trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua c4 nhan

K¢é hoach, Bao cao

Ké hoach duogc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

7.3. Cdc méi quan hé trong céng viéc
7.3.1. Bén trong

Quin

ly truc

kiém duyét két qua béi

tiep va

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phoi hop chinh
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Giam ddoc, cac Pho Giam
dbc, Chanh VP, Pho Chanh

Theo phan cong nhiém vu

Phong Chuyén moén thudc so; cac
phong chuyén mon thudc cac s&

VP

ban nganh, dia phuong

7.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi, ca nhan c6 lién

quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu

7.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén ctia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Pugc y8u cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vy dugc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

7.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bj Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai licu
May in
Tinh chéat cong viéc, moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chiic
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Muc do tu chu

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

7.6. Yéu cdu vé trinh dj, kinh nghigm va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao va
k¥ nang

TGt nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Kinh té, Quan tri nhan lyc hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vé6i yéu cau vi tri viée lam.

C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua ngach chuyén vién chinh hodc str dung dugc tiéng
dan toc thiéu sd.

Boi dudng, chimg
chi

bam bao céc yéu cau, di€u kién doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy
dinh. C6 chung chi ngoai ngtr, tin hoc va nghi¢p vu quan Iy nha nudc theo
yéu cau cua ngach chuyén vién chinh tr¢ 1€n

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C¢ thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac twong duong tur du 09 nam tré lén
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong do6 thoi gian giit ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong da tham gia xay
dung, thdm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luét hoac dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co sé tré 1én ma co quan
str dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cip co
thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.
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Nang lyc thyc hién cong tac cong tac Quan tri nhan luc

- Nang lyc nghién ctru, téng hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr Iy cac tinh
huong thudce linh vuc duoc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tbt

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

* Diém tinh, cén than

» Kha nang sang tao, tu duy doc lap

« Kha ning doan két n6i bo

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan to chirc

7.7. Yéu cdu vé nang

luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép &qg XU 2-3
Nhém ning luc — Quan h¢ phoi hop 2_.3; = ——
Hiéu biet co ban vé cong
chung , A N A e nghé thong tin va st dung
- St dung cong ngh¢ thong tin mot s6 phan mém quan tri co
s& dir liu.
- Tham muu x4y dyng van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom  niang lyc | - Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh, gdp ¥ vin ban 2-3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu
Nhom nang lue - Tu duy chién luge 1-2
quan ly
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8. Chuyén vién vé to chire can bo

Tén VTVL: Chuyén vién vé to

chirc can bd

Ma VTVL:

hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chure tuong tng:

Chuyén vién va tuong duong

Pia diem lam viéc:

SN 963 duong Yeén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua So.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cia B Dan toc
va Tén gido; Quyét dinh sé 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phii vé vi tri viéc lam cong
chtrc; Quy ché lam viéc caa UBND tinh va Quy ché lam viéc

8.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém trudc Chanh Vian phong vé tién do, chat lugng, hiéu qua cong viéc duoc
giao. Truc tiép thuc hién va tham muu cac nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc cong tac
quan tri ngudn nhan luc; Tryc tiép thuc hién va tham muu cdc nhiém vu chuyén mén, nghiép vu vé
linh vyc quan ly hd so can bo, cong churc; cong tac tuyén dung, bd nhiém, bo nhiém lai, tiép nhéan,
diéu dong, luan chuyén, quy hoach, danh gia, dao tao, boi dudng; ché @6 chinh sach d6i véi can
b0, cong chirc, vién chirc va nguodi lao dong.
8.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, | ... , oax .
T~ * * £ . | Tieu chi danh gia
TT | Nhiém VU, | n ‘n 2 Keét qua . R n A
2 A .. - | Cong viéc cu theé N hoan thanh cong viéc
mang cong viéc dau ra
Thuyc hién chuyé Ac van ba \ \ .
e fiten chuyen Cdc van bim bam bdo quy trinh
moén, nghi¢p vu . in A theo yéu | L ,
; ¢ | Truc tiép thuc hi¢n cac nhi¢m vu | cong tac va theo dung
theo quy dinh va A A n cau X A A aA
1 N « ., | chuyén moén, nghi¢p vu theo ké hoach vé tién do,
phan cong  cua nhiém vu dugc phan con chét luong va hiéu qua
trach g viee.
Xay dung van ban ké  hoach,
quy pham phap chuong
luat, chién lugc, | Tham gia nghién ctu, xay dung | trinh, dé an, . e 1 £
2 LT A X . Céc van ban dugc cap
quy hoach, ké |cic van ban c6 lién quan dén | du an. L A A A
2 , o . S X ~ c6 tham quyén thong
hoach, chinh | cong tdc quan 1y ngudén nhéan ua
sach, chuong | luc. q
trinh, dé an, du
an.
. x 2 | Tham gia hudéng dan trién khai Cac van ban duoc
Hudéng dan, tham PR . -2 . e - X
. ., . | thuc hi¢n cac van ban quy dinh trién khai dang tién
dinh, goép y va|.. . Z o A R Y
3 . 2 . lién quan dén linh vyc dan toc, do, truyén dat duogc
trien khai thuc | . . N ; . D .
Ao, ton gido va cong tac quan ly cac ndi dung vé quan
hién van ban A R . A ,
nguodn nhan lyec. tr1 cong so
4 .. | Tham gia to chu két, to v 4z
Kiém tra, so keét, |, « am ;gla © C, e so e: qng Van ban bao cao trién
2 £ .~ | két, kiém tra, danh gia, phan tich . Aoz
4 tong ket thue hién | 7 . N A ~ khai duoc cap c6 tham
L, va cong tdc quan ly nguon nhan XA
cac van ban lue quyén thong qua
5 Thyc hién cac | Tham gia gbp ¥ cac van ban vé No6i dung tham gia
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hoat dong chuyén
mon va phoi hop
cong tac

linh vuc dan toc, ton giao va
cong tac quan ly ngudn nhan lyc

gop y dugc hoan
thanh theo dung tién
do duoc cép cd tham
quyén thong qua

Thuc hién nhiém
vu cu thé

Truc tiép thuc hién tham muu
trong cong tac cong tac quan ly
nguon nhan luc

bam bao quy trinh
cong viéc theo ké
hoach vé tién do va
chat luong cong viéc

Thuc hién ché do
hoi hop

Theo nhiém vu dugc phan cong

duoc phan cong
Tiép thu, trao doi
thong tin trién khai
thue hién theo két
luan cudc hop

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cia ca nhan

Ké hoach duoc xay
dung trén co sO& nodi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va duoc
thuc hién theo dung
tién do

8.3. Cdac moi quan hé trong cong viéc

8.3.1. Bén trong

Quan ly truc

tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc, cac Pho Giam
déc, Chanh VP, Pho Chénh

VP

Theo phan cong nhiém vu

Phong Chuyén mon thudc s¢; cac
phong chuyén mon thudc cac s&
ban nganh, dia phuong

8.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtic, don vi, ca nhan c6 lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

quan

8.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén ctia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
' duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

8.5. Diéu kién lam viéc

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

T tai liéu
bién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
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truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin

Mirc d0 tu chua

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

8.6. Yéu cau vé trinh

dd, kinh nghigm va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao va
k¥ nang

TGt nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Kinh té, Quan tri nhan lyc hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vé6i yéu cau vi tri viéc lam.

C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua ngach chuyén vién chinh hodc str dung dugc tiéng
dan toc thiéu sd.

Boi dudng,
chi

ching

bam bdo cac yéu cau, dieu kién doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.
C6 chirng chi ngoai ngfr, tin hoc va nghi€p vu quan ly nha nudc theo yéu
cau cua ngach chuyén vién chinh trd Ién

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nang lyc thyc hién cong tac cong tac quan tri nhan lyc.

- Nang lyc nghién ctru, téng hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr Iy céc tinh
huong thudce linh vuc duoc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cta Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

* Diém tinh, cén than

» Kha ning sang tao, tu duy doc lap

« Kha ning doan két n6i bo

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuit nhirng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vu ciia co quan td chiic

8.7. Yéu cau vé nang

luc

Nhém ning luc Ning lue cu thé Cép db
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 churc thyc hién cong viéce 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p ung xur 2-3
Nhém ning luc — Quan h¢ phoi hop 2_.3; = ——
Hiéu biet co ban vé cong
chung ngh¢ thong tin va st dung
- St dung cong ngh¢ thong tin mot s6 phan mém quan tri co
s& dir liéu.
- Tham muu x4y dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom  nang lyc | - Kiém tra thyc hi¢n van ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh, gop y van ban 2-3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu
Nhém niing e - Tu duy chién luoc 1-2

quan ly
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9. Chuyén vién vé To chirc - Bién ché

Tén VTVL: Chuyén vién vé T

chtrc - Bién ché

Ma VTVL:

hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cé

Ngach cong chuc tuong tng:

Chuyén vién va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua So.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua B Dan toc
va Ton gido; Quyét dinh sb 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam cong
chtc; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc

9.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién d6, chat luong, hiéu qua cong viéc duoc
giao. Tryc tiép thuc hién va tham muu cac nhiém vy chuyén mén, nghiép vu v€ linh vyc quan ly
hd so can b, cong chirc; to chie bo may; bién ché, sb lugng nguoi lam viée; cong tac tuyén dung,
bd nhiém, bd nhiém lai, t1ep nhén, diéu dong, luan chuyen, quy hoach, danh gié, cong tac thi dua -
khen thuong, ky luat, quy hoach, dao tao, boi dudng; ché do chinh sach ddi véi can bd, cong chuc,
vién chirc va nguoi lao dong.

9.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi

Nhiém vu, danh gia
TT . Al A e n Z \ \ A A

mang cong | Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc

viéc

Thuc hién Cac van ban

chuyén  mon, theo yéu cau Dam bdo quy trinh cong

nghi¢p vu theo | Truc ti€p thyc hién cac nhi€ém vu tac va theo dang ké
1 quy dinh va |chuyén moén, nghiép wvu theo hoach vé tién d9, chat

phan cong cua | nhiém vu dugc phan cong. luong va hi€u qua cong

lanh dao phu viéc.

trach

Xay dung van ké hoach,

ban ham ) A n chuong trinh,

} AW P Tham gia nghién ciru, xay dung | .x & 1
phéap luat, chién | ;" .=~ " " Y .2 | dé an, du an.
cac van ban co6 lién quan dén viéc e 1 £
lugc, quy | . A 2 . Cac van ban dugc cap
% | xay dung D¢ an, Quy hoach, dao . LR A N
2 | hoach, ké A ~ , XA c6 tham quyén thong
, tao, boi dudng can b, cong
hoach, chinh , .. N SR, qua
, chuc, nguodi lao dong va to chuc
sach, chuong |  .: . A
X A o trién khai thuc hién
trinh, dé an, du
an.
Tham gia huéng dan trién khai | Cong van, | Cac van ban dugc trién

Huong dan, | thuc hién céc van ban quy dinh | huéng dan khai dung tién do,

tham dinh, gop | lién quan dén linh vyc dan tdc va truyén dat dugc cac noi
3 y va trién khai | cong tac dan tdc va viéc xay dung vé linh vuc dan

thuc hién van
ban

dgng Pé 4n, Quy hoach, dao tao,
boi dudng can bd, cong churc,
nguoi lao dong

toc va cong tac dan toc
trong nhiém vu duoc
giao
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Kiém tra, so
két, tong két
thuc hién cac
van ban

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, danh gi4, phan tich
va dé xuat giai phap thuc hién
nhi¢m vu dugc phan cong vé linh
vuc dan tdc va viéc xay dung bé
an, Quy hoach, dao tao, boi
dudng can bo, cong chirc, nguoi
lao dong

Bao cao, keét

luan

Vian ban bao cdo trién
khai dugc cap c6 tham
quyén thong qua

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon va
phdi hop cong
tac

Tham gia gdp ¥ cac vin ban vé
linh vuc dan toc va viéc xay dung
bé an, Quy hoach, dao tao, boi
dudng can bd, cong chirc, nguoi
lao dong

No6i dung tham gia gép
y dugc hoan thanh theo
dung tién do duoc cip
¢6 thim quyén thong
qua

Thuc hién ché
do hoi hop

Theo nhiém vu dugc phan cong

Cong van, bao
cao

Tiép thu, trao d6i thong
tin trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy,
thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach, Bao
cao

Ké hoach dugc xay
dung trén co sO& nodi
dung ké hoach cong tac
cua don vi va duoc thuc
hién theo dung tién do

9.3. Cdc moi quan hé trong cong vigc
9.3.1. Bén trong

Quan
kiém duyét ket qua béi

ly truc

tiep va

Quan ly trye tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

Giam dbc, cac Pho Giam
déc, Chanh VP, Pho Chénh

VP

Theo phan cong nhiém vu

Phong Chuyén mon thudc s&; céc
phong chuyén mon thudc cac s& ban
nganh, dia phuong

9.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtc, don vi, ca nhan c6 lién
quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu

9.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phu’O'ng phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mén cuia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

9.5. Diéu kién lam viéc

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

Tu tai liéu
May in
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Tinh
truong lam viée

chat cong vigc,

moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mrtrc @0 tu chu

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

9.6. Yéu cau veé trinh

dé, kinh nghiém va phdm chat

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Quén tri nhan lyc, Xa hoi hoc hodc chuyén nganh dao tao
phu hop v6i yéu cau vi tri viée lam

Boi dudng,
chi

ching

bam bdo cac yéu cau, di¢u kién doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.
C6 chirng chi ngoai ngfr, tin hoc va nghi€p vu quan ly nha nudc theo yéu
cau cua ngach chuyén vién tré 1én

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nang luc xay dung bé an, Quy hoach, dao tao, boi dudng can bg, cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong va té chirc trién khai thyc hién.

- Nang luc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cic van dé phat sinh, xr Iy cac tinh
huéng thudce linh vuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac t6t

* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

« Kha ning doan két n6i bo

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

9.7. Yéu cdu vé nang

luc

Nhém ning luc Ning lue cu thé Cép db
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p ing xur 2-3
Nhém ning luc — Quan h¢ phoi hop 2_.3; = —
Hiéu biet co ban vé cong
chung ngh¢ thong tin va st dung
- St dung cong ngh¢ thong tin mot s6 phan mém quan tri co
s& dir liéu.
- Tham muu x4y dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom  nang lyc | - Kiém tra thyc hi¢n van ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh, gop y van ban 2-3
- Thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu
Nhom néng lye - Tu duy chién lugc 1-2

quan ly

10. Chuyén vién vé thi dua khen thuéng
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Tén VTVL: Chuyén vién vé thi VeV 1YL:

dua khen thudéng lue

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co hiéu

Ngach cong chure tuong tng:

Chuyén vién va tuong duong

Pia diem lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua B§ Dan toc va
Tén gido; Quyét dinh sé 689/QD-UBND ngay 15/3/2026 cia Uy
ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP ngay
31/12/2025 cua Chinh phu vé vi tri viéc 1am cong chuc; Quy ché
lam viéc cua UBND tinh va Quy ché 1am viéc cua So.

10.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién do, chat luong, hi¢u qua cong viéc duogc
giao. Tryc ti€p thuc hién va tham muu cac nhi€ém vy chuyén mon, nghi€p vu vé cong tac thi dua -
khen thuong, ky luat doi voi can b, cong chirc va nguoi lao dong thudc so.

10.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

- n < Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Thyc hién chuyén
mon, nghiép vu theo
1 quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

Truc tiép thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Cac van ban theo yéu
cau

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

Xay dung van ban
quy pham phap ludt,

Tham gia nghién ctru,
xdy dung cac van ban

ké hoach, chuong
trinh, dé€ an, du an.

Cac van ban duoc

) chién luoc, quy|cod lién quan dén cong An c6 thAm quven
hoach, ké hoach, | tac thi dua - khen thgn ua quy
chinh séach, chuong | thuong va to chuc trién £4
trinh, d¢€ an, du an. khai thuc hién

Tham gia hwéng din Cong van, huong dan C.axc van ba’n duj(gC
. x 2 . . S trién khai dung tién
Hudng dan, tham | trién khai thyc hién céc N A
dinh, g6p ¥ va trién | vin bén quy dinh lién do, truyén dat dugc
3 L : cac ndi dung ve linh

quan dén linh vuc dan
toc va cong tac thi dua
- khen thudng

khai thuc hién van
ban

vuc dan toc va cong
taic dan tdc trong
nhiém vu dugc giao

Tham gia to chiic so
két, téng két, kiém tra,
danh gi4, phan tich va
dé xuat giai phap thuc
hién nhiém vu duoc
phan coéng vé linh vuc
dan tdc va cong tac thi
dua - khen thuéng

Kiém tra, so két,
4 tong ket thyc hién
cac van ban

Van ban bio céo
trién khai duoc cap
c¢6 tham quyén thong
qua

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon va

Tham gia gép y cac
van ban vé Iinh vuc

Noi dung tham gia
gbp y dugc hoan
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phéi hop cong tac

dan tdc va cong tac thi
dua - khen thuong

thanh theo dung tién
dd dugc cap co6 tham
quyén thong qua

Thuc hién nhiém vu

Xay duyng ké hoach
thuc hi¢n cong tac thi
dua - khen thudng va to

bam bao quy trinh
cong vi¢c theo ké
hoach v¢é tien do va

oy the chitc trién khai thuc chét luong cong viéce
hién dugc phan cong

Tiép thu, trao ddi
7 Thuc hién ché d6 hoi | Theo nhiém vu duge thong tin trién kha}i
hop phan cong thuc hién theo két

luan cudc hop
Ké hoach dugc xay
dung trén co s& ndi
3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, dung ké hoach cong

quy, thang, tuan cua ca nhan

tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dang tién do

10.3. Cdc méi quan hé trong cong viéc

10.3.1. Bén trong

Quan ly truc
kiém duyét ket qua béi

tiep va

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Gidam ddc, cac Pho Giam
ddc, Chanh VP, Phé Chanh
VP

Theo phan cong nhi¢m vu

Phong Chuyén moén thudc sd; céac
phong chuyén moén thudc céc s¢ ban
nganh, dia phuong

10.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi,
quan

ca nhan co lién

Phéi hop thuc hién nhiém vy

10.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phU:O‘ng phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia ¥ k1en vé céc viéc chuyén mén cua co quan

43 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

10.5. Diéu kién lam vi¢c

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu
May in
Tinh chat cong vi¢c, mdi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin
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Mirc @0 tu chu

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

10.6. Yéu cau vé trinh dj, kinh nghiém va phdm chit

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én mdt trong cdc nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Quan tri nhan Iyc, X3 hoi hoc hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam

Boi dudng, chimg
chi

Pam bdo cac yéu cau, di€u kién doi1 voi ngach chuyén vién theo quy dinh.
Co ching chi ngoai ngfr, tin hoc va nghiép vu quan ly nha nudc theo yéu
cau cua ngach chuyén vién tré 1én

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Naéng luc xay dung bé an, Quy hoach, dao tao, boi dudng can bo, cong
chtrc, vién chuc, nguoi lao dong va t6 chire trién khai thuc hién.

- Ning lyc nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr Iy céc tinh
hubng thudc linh vuc duge giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ctia Nha nude, quy dinh cua co quan.

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

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

« Kha ning doan két n6i bd

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuit nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuce tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vy ciia co quan t6 chirc

10.7. Yéu cau vé nan

luc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- TG chuc thyc hién cong vige 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p ung xu 2-3
Nhom  ning  luc — Quan h¢ phot hop 2-.3; = —
Hiéu biét co ban vé cong
chung nghé thong tin va st dung
- St dung cong ngh¢ thong tin md ¢ sd phin mém quan tri. co
sO dir ligu.
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc | - Kiém tra thyc hién van ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh, gbp ¥ vin ban 2-3
- Thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2.3
vu
Nhom ning lye - Tu duy chién luoc 1-2

quéan ly

11. Phap ché vién
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Tén VTVL: Phap ché vién

Ma VTVL:

hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chure tuong tng:

Phép ché vién

Pia diem lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua So.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua B Dan toc
va Toén gido; Quyét dinh s6 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cta Chinh phu vé vi tri viéc lam cong
chtrc; Quy ché lam viéc caa UBND tinh va Quy ché lam viéc

11.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé tién do, chat lwong, hiéu qua cong viée dugce
giao. Tham gia nghién ctru, tham muu, gitp lanh dao s¢, Chanh van phong tong hop, tham dinh,
hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phép lut, du an, d& an vé& hop tac phap ché; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac
nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.
11.2. Cdac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém VU, | ~a . 2 dau ra hoan thanh cong
A ‘A *? | Cong viéc cu thé ‘A
mang cong viéc T viéc
Thyc hién chuyén . .., | Cac van ban theo | Cac van ban theo yéu
R o Truc ti€p thuc hién cac | .~ N
mon, nghi€p vu theo A A~ | yfucau cau
: . ~_ | nhi€ém vu chuyén mon,
1 quy dinh va phan " o
- . 1a nghi¢p vu theo nhiém
cong cua lanh dao vu duoe phan con
phu trach 4 Quoep &
Xay dyng van ban . A ké hoach, chuong | ké hoach, chuong
. ~, | Tham gia nghién cuu, | . X . N 1 ;
quy pham phép luat, | . = . .| trinh, dé 4n, du &4n. | trinh, dé€ 4n, du an.
Tk xdy dung cac van ban
chién lugc, quy | ,7,.. LA
2 Z c6 lién quan dén cong
hoach, ké hoach, | , X o+ A 1,
. , tac phéap ché va to chirc
chinh sach, chuong |  .x . oA
. X/ , trién khai thuc hién
trinh, dé€ an, du an.
) . x| Cong van, hudéng | Cac vdn ban duogc
Tham gia hudéng dan | £ ’ &~ o
. x 2 . . 2 | dan trién khai ding tién
Hudng dan, tham | trién khai thuc hién cac R N
. Y < 12 . A do, truyén dat duoc
dinh, gop y va trién | van ban quy dinh lién A A e
3 : Ao L ~ cac ndi dung vé linh
khai thuc hién van | quan dén linh vuc dan AR
X Ay A , . vuc dan tdc va cong
ban toc va cong tac thi dua . A A
: tac dan toc trong
- khen thudng n .
nhiém vu dugc giao
Tham gia t6 chuc so | K€ hoach, két luan
két, tong két, kiém tra < . , .
% X o, tong Ket, X1l N Van ban bdo céo
Kiém tra, so két, | danh gi4, phan tich va % . <
2 p o N trién khai duogc cap
4 | tong két thuc hién | dé xuat gidi phap thuc L LA A A
LD, A A c6 tham quyen thong
cac van ban hién nhiém wvu duogc ua
phan cong vé cong tac d
phép ché
5 Thyuc hi¢n cac hoat | Tham gia goép y cac | Cong van No6i dung tham gia
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dong chuyén mon va
phoi hop cong tac

van ban vé cong tac
phép ché

gbp vy duoc hoan
thanh theo ding tién
do duoc cép c6 thim
quyén thong qua

Xay dung ké hoach

K¢ hoach, cong van

bam bdo quy trinh
cong viéc theo ké

Thyc hién nhiém vu | thuc hién cong tac X A an s
6 X , L. 2 , hoach vé tién do va
cu thé phap ché va to chuc Z A n
.z . A chat lugng cong viéc
trién khai thuc hién A
dugc phan cong
Tiep thu, trao doi
Thuc hién ché dd hdi | Theo nhiém wvu duogc thong tin trien khai
7 N A £
hop phén cong thuc hién theo ket
luan cudc hop
Ké hoach, bao cao | K& hoach duogc xay
dung trén co s& noi
2 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, dung k& hoach cong

quy, thang, tuan cua c4 nhan

tac cuia don vi va
duoc thuc hién theo
ding tién do

11.3. Cic moi quan hé trong cong vigc

11.3.1. Bén trong

Quén 1y truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam dbc, cac Pho Giam
déc, Chanh VP, Pho Chénh
VP

Theo phan cong nhiém vu

Phong Chuyén moén thudc s&; céc
phong chuyén mon thudc cac s& ban
nganh, dia phuong

11.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi,
quan

ca nhan co lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

11.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén ctia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
' duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

11.5. Diéu kién lam viéc

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

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc
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Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

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

11.6. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghiém va phdm chit

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Quan tri nhan lyc, Xa hdi hoc, Khoa hoc quan 1y hodc
chuyén nganh dao tao phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam

Boi dudng,
chi

ching

bam bdo cac yéu cau, dicu kién doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.
C6 chtrng chi ngoai ngfr, tin hoc va nghi€p vu quan ly nha nudc theo yéu
cau cua ngach chuyén vién tré 1én

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nang luc xay dung Dé an, ké hoach thudc linh vuc phap ché va to chirc
trién khai thyc hién.

- Nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cic van dé phat sinh, xir Iy cac tinh
huong thudce linh vuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac t6t

* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

« Kha ning doan két n6i bo

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

11.7. Yéu cau veé nan

luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéce 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p ung xur 2-3
Nhém ning luc — Quan h¢ phot hop 2_.3; = ——
Hiéu biet co ban vé cong
chung nghé thong tin va st dung
- St dung cong ngh¢ thong tin mét'sé phan mém quan tri. co
s& dir liu.
- Tham muu x4y dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom  nang lyc | - Kiém tra thyc hi¢n van ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh, gop vy van ban 2-3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu
Nhém niing Tyc - Tu duy chién luoc 1-2

quan ly

12. Chuyén vién vé Hanh chinh vin phong
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Tén VTVL: Chuyén vién vé

Hanh chinh van phong

Ma VTVL:

hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cé

Ngach cong chuc tuong tng:

Chuyén vién va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua So.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua B Dan toc
va Ton gido; Quyét dinh sb 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam cong
chtc; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc

12.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién do, chat luong, hi¢u qua cong viéc duogc
giao. Truc tiép thyc hién va tham muu cac nhi€ém vy chuyén mon, nghi€p vu vé linh vuc cong tac
téng hop, xay dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nim ctia co quan, don vi; béo
cao dinh ky, chuyén dé, dot xudt; thuc hién quy ché dan chu co so; cong tac bao v€ bi mat nha
nudc; cong tac van hoda cong sé cua so.

12.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Thuyc hién chuyén
moén, nghiép wvu
theo quy dinh va

phdn cong cua
lanh  dao phu
trach

Truc tiép thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

Cac van ban theo
yéu cau

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

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& én, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay
dung cac van ban co6 lién
quan dén cong tac nghiép
vu hanh chinh van phong

ké hoach, chuong
trinh, dé an, du an.

Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
thong qua

Hudng dan, thim
dinh, gbép y vén
ban

Tham gia huéng dan trién
khai thuyc hién cac van
ban quy dinh lién quan
dén linh vuc dan toc va
cong tac tong hop hanh
chinh; thyc hién quy
trinh, nguyén tic, trinh tu,
thu tuc nghi¢p vu hanh
chinh.

Cong van, hudng
dan

Cac van ban duoc
trién khai dtng tién
do, truyén dat duoc
cac noi dung vé linh
vuc dan tdc va cong
taic dan toc trong
nhiém vu dugc giao

Kiém tra, so két,
tong két thuc hi¢n

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, ki€ém tra, danh

Vian ban bio cdo
triecn khai dugc cap
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cac van ban

gia, phan tich va cong tac
téng hop hanh chinh; thyc
hién quy trinh, nguyén
tic, trinh tu, thi tuc
nghi¢p vu hanh chinh.

c6 thAm quyén thong
qua

Thuc hién cac
hoat dong chuyén

Tham gia gop y cdc van
ban vé linh vuc dan toc va
cong tac tong hop hanh

No6i dung tham gia
gop y duoc hoan

5 AN 4 A chinh; thuc hién quy thanh theo ding tién
moén va phoi hop | AR o X R
R . trinh, nguyén tac, trinh tu, d6 dugc cap c6 tham
cong tac , A \ A A
thu tuc nghi¢ép vu hanh quyén thong qua
chinh.
Thyuc hi¢n cong tac tham bam bdo quy trinh
Thye hién nhiém muu tongAhgp hanh ch{nh; cong VIEC.A’thCOA kc‘a
6 2 thuc hién quy trinh, hoach vé tién do va
vu cu thé A L2 s X £ A ‘n
nguyén tdc, trinh ty, thu chat lugng cong viée
tuc nghiép vu hanh chinh. duoc phan cong
Tieép thu, trao doi
Thuc hién ché d¢ | Theo nhiém vu dugc phan thong tin trién khai
7 n . i z
hoéi hop cong thuc hién theo ket
luan cudc hop
Ké hoach dugc xay
dung trén co s& ndi
2 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, dung k& hoach cong

quy, thang, tuan cua c4 nhan

tac cua don vi va
duogc thuc hién theo
ding tién do

12.3. Cic moi quan hé trong cong vigc
12.3.1. Bén trong

Quian ly trwe tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam dbc, cac Pho Giam
déc, Chanh VP, Pho Chénh

VP

Theo phan cong nhiém vu

Phong Chuyén moén thudc sd; cac
phong chuyén moén thudc cac so
ban nganh, dia phuong

12.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtic, don vi, ca nhan c6 lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

quan

12.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon clia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
' duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

12.5. Diéu kién lam viéc
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Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai licu
May in
Tinh chéat cong viéc, mdi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thyuc hién

12.6. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghiém va phdam chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd Ién mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Khoa hoc xa hdi nhan véan; Quan tri van phong hoac chuyén
nganh dao tao phu hop v6i yéu cau vi tri viéc lam

Boi dudng, chimg
chi

DPam bao cic yéu cau, diéu kién doi véi ngach chuyén vién theo quy dinh.
C6 chirng chi ngoai ngfr, tin hoc va nghi€p vu quan ly nha nudc theo yéu
cau cua ngach chuyén vién tré 1én

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nang luc thuc hién cong tac téng hop hanh chinh; thuc hién quy trinh,
nguyén tac, trinh ty, thi tuc nghiép vu hanh chinh.

- Nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr Iy céc tinh
huong thudce linh vuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

« Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuit nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vy ciia co quan to chirc

12.7. Yéu cau ve nan

luc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép ing xu 2-3
Nhém ning luc Quan h¢ phot hop 2-.3; = ——
Hiéu biét co ban vé cong
chung , o N A ngh¢ thong tin va st dung
- St dung cong ngh¢ thong tin mot s6 phan mém quan tri co
s& dir liu.
- Tham muu xdy dyng van ban 2-3
Nhém ning luc - Huong dan thug hién van ban 2-3
chuyén mén - K1€3m trg thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh, gbp y van ban 2-3
- Thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p | 2-3
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vu

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

1-2

13. Chuyén vién chinh vé Cii cach hanh chinh

Tén VTVL: Chuyén vién chinh

vé Cai cach hanh chinh

Ma VTVL:

hi¢u luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chuc tuong Gng:

Chuyén vién chinh va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yeén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua SoO.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan tde
va Tén gido; Quyét dinh sd 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cta Chinh pha v& vi tri viéc 1am cong
chtic; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc

13.1. Muc tiéu vi tri vi¢c lam
Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién do, chit luong, hiéu qua cong viéc dugc
giao. Truc tiép thuc hién va tham muu cac nhiém vu chuyén mén, nghiép vu vé cong tac cai cach
hanh chinh; theo ddi, bdo céo tinh hinh thuc hién céi cdch hanh chinh cua s¢ theo quy dinh.

Cdc cong viéc va tiéu chi danh gia

13.2.

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Ket qua
dau ra

Tiéu chi danh gia

TT | Nhi€ém VU, | a - 2 hoan thanh cong
A .. * | Cong viéc cu the ‘n
mang cong viéc viéc
- Chu tri hodc tham muu | ké hoach, chinh
xay dung mot sb cac van | sach, chuong trinh,
Xay dung van ban | ban quy pham phap luat; | dé an, du 4n. Cac quy dinh, van
quy pham phéap | cac chién luwgc, quy ban phap luat, chién
luat, chién luoc, | hoach, ké hoach thuc hién lugce, quy hoach, ké
1 quy hoach, ké|cong tac cai cach hanh hoach, chinh sach,
hoach, chinh | chinh chuong trinh, du an,
sach, chuong | - Chu tri hoac tham gia dé an dugc cip ¢
trinh, dé an, du | xdy dung bao cdo tong thim quyén thong
an. hop, danh gia két qua qua.
thuc hi€n cong tac cai
cach hanh chinh
- Chu tri hodc tham gia
hudng din, don déc viéc
trién khai thuc hién cong
tac cai cach hanh chinh
Huéng dan, tham | thudc linh vuc dan toc, Cac van ban duoc
2 | dinh, gbép y véan | ton gido theo phan cong; trién khai ding tién

ban

- Tham gia tham dinh,
gop ¥ cac vin ban vé
cong tac cai cach hanh
chinh thudc linh vuc dan
toc, ton gido theo phan

do
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cong;

Kiém tra, so két,
3 tong ket thyc hién
cac van ban

Chu tri hodc Tham gia to
chitc so két, téng két,
kiém tra, danh gia, phan
tich va cong tac cai cach
hanh chinh

Van ban bio céo
trién khai dugc cap
c¢6 tham quyén thong
qua

Thuc hién cac
hoat dong chuyén

Chu tri hoac Tham gia
gop v cic van ban veé

No6i dung tham gia
gop y duoc hoan

quy, thang, tuan ctua ca nhan

4 mon va phoi hop | cong tdc cai cach hanh thAanh theoA, dul}g tl;en
R . . d6 dugc cap co tham
cong tac chinh A hA
quyén thong qua
o R ) Dv 9 \ h
Thyc hién cong tac tham Aam be}? quy mn;
" A A (o cong vigc theo ké
Thyc hi¢n nhiém | muu trong céng tac cai X A an s
5 2 . . . hoach vé tién d0 va
vu cu thé cach hanh chinh i N o
chat lugng cong viéc
dugc phan cong
Tiép thu, trao doi
Thyc hién ché d¢ | Theo nhiém vu dugc phan thong tin triéen khai
6 n . n X
hoi hop cong thuc hién theo két
luan cudc hop
Ké hoach dugc xay
dung trén co s& ndi
7 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, dung k& hoach cong

tdic cua phong va
duoc thuc hién theo
ding tién do

13.3.1. Bén trong

13.3. Cdc méi quan hé trong cong viéc

Quian ly truc tiép
kiem duyét ket qua bai

va Quan ly true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

VP

Giam ddoc, cac Pho Giam
déc, Chanh VP, Pho Chanh

Theo phan cong nhi¢m vu

Phong Chuyén mon thudc s&; céc
phong chuyén mon thudc céc so
ban nganh, dia phuong

13.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi, ca nhan c6 lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

nhiém vu dugc giao

quan

13.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon ciia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho

4.5 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

13.5. Diéu kién lam viéc

| Néi dung

| Diéu kién cu thé




72

Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu
Pién thoai ban
May in
Tinh chéat cong viéc, moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chiic
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Muc do tu chu

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

13.6. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghiém va phdm chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Kinh té, Quan tri Van phong hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i yéu cau vi tri viéc lam.

C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua ngach chuyén vién chinh hodc sir dung dugc tiéng
dan toc thiéu sd ddi v6i cong chire cong tac & ving dan toc thiéu sb.

Boi dudng, ching
chi

bam bao cac yéu cau, diéu kién doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy
dinh. Co6 ching chi ngoai ngfr, tin hoc va nghi€p vu quan 1y nha nudc theo
yéu cau cua chuyén vién chinh tré Ién

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong tr du 09 nam trd 1én
(khong ké thoi gian tap sy, thir viéc), trong d6 thoi gian gitt ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhit 01 van ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cAp co s tré 1én ma co quan
sir dung cong chirc dugc giao chil tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6
thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Nang lyc thuc hién cong tdc cong tic hanh chinh mdt cira; thuc hién quy
trinh, trinh ty, thu tuc thyc hién co ché mét ctra, mot cira lién thong.

- Nang lyc nghién ctru, téng hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr Iy cac tinh
huong thudce linh vuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tbt

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

* Diém tinh, cén than

» Kha nang sang tao, tu duy doc lap

« Kha ning doan két noi bd

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

13.7. Yéu cau vé nan

luc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 3-4

Nhom  nang lyc | - T6 chic thue hién cong viéc 3-4

chung - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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- Giao ti€p ung xu

3-4

- Quan hé phdi hop

3-4

- Sur dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban veé cong
nghé thong tin va st dung
mot s6 phan mém quan tri co

sO dir liéu.
- Tham muu x4y dung van ban 3-4
Nhém  ndn lue = Hudng dan thyc hién van ban 3-4
chuven mon & *7 | - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
Y _ Tham dinh, gop ¥ van ban 3-4
- Thyc hién hoat ddng chuyén mén, nghiép vu | 3-4
Nhém niing lyc - Tu duy chién luoc 2-3s

quan ly

14. Chuyén vién vé Cai cach hanh chinh

Tén VTVL: Chuyén vién vé

Cai cach hanh chinh

Ma VTVL:

hi¢u luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chuc twong ing:

Chuyén vién va tuong duong

Pia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua S&.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan tde
va Tén gido; Quyét dinh sb 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cta Chinh phi vé vi tri viéc 1am cong
chtrc; Quy ché lam viéc caa UBND tinh va Quy ché 1am viéc

14.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhi¢m truéc Chanh Van phong vé tién do, chat lugng, hi€u qua cong viéc dugc
giao. Truc tiép thuc hién va tham muu cac nhi€ém vu chuyén mon, nghi¢p vu vé linh vuc tiép nhéan,
tra két qué theo co ché mot ctra, mot cira lién thong; cong tac cai cach hanh chinh; theo doi, b4o
cao tinh hinh thyc hi¢n cac tha tuc hanh chinh cua sé& theo quy dinh.
14.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéce

Thyc hién chuyén
moén, nghi€p vu
1 | theo quy dinh va
phdn cong cua
lanh dao phu trach

Truc tiép thue hién cac
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
duoc phan cong.

Cac van ban theo
yéu cau

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

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢

- Tham muu xay dung
mot s6 cac vin ban quy
pham phap luat; cac
chién luoc, quy hoach,
ké hoach thuc hién cong
tac cai cach hanh chinh

ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
dé an, du an.

Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
thong qua
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an, du an.

- Tham gia xay dung bao
cdo tong hop, danh gia
két qua thuc hién cong
tac cdi cach hanh chinh

Huéng dan, thim
3 |dinh, gbép y van
ban

- Tham gia huéng dan,
don dbc viée trién khai
thuc hién cong tac cai
cach hanh chinh va cong
tac dan tdc theo phan
cong;

- Tham gia thAm dinh,
gop ¥ cic vin ban vé
cong tac cai cach hanh
chinh va cong tac dan toc
theo phan cong;

Cac van ban duoc
trién khai ding tién
do, truyén dat duoc
cac noi dung vé linh
vuc dan tdc va cong
taic dan tdc trong
nhiém vu dugc giao

Kiém tra, so két,
4 tong két thyc hién
cac van ban

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, danh
gia, phén tich vé cong tac
cdi cach hanh chinh

Vin ban bao cdo trién
khai duoc cip co
thim quyén thong
qua

Thuc hién cac
hoat dong qhuyén

Tham gia gép y cac van
ban vé linh vuc dan toc
va cong tac cai cach
hanh chinh

Noi dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo ding tién
do duoc cép c6 thAm
quyén thong qua

Thuc hién cong tac tham
muu trong cong tac cai
cach hanh chinh

bam bdo quy trinh
cong viéc theo ké
hoach vé tién d6 va
chét luong cong viéc
duoc phan cong

Theo nhiém vu duoc
phén cong

Tiép thu, trao doi
thong tin trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

> mon va phdi hop
cong tac
Thuc hién nhiém
6 2
vu cu thé
5 | Thuc hién che do
hoi hop
8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
ndm, quy, thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach duogc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cia don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

14.3. Cic moi quan hé trong cong vigc

14.3.1. Bén trong

Quian 1y trwe tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Giam do6c, cac Pho Giam

Phong Chuyén mon thudc sé; cac

dbc, Chanh VP, Pho Chanh | Theo phan céng nhiém vu phong chuyén mon thudc cac so

VP

ban nganh, dia phuong

14.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 lién

Phdi hop thyc hién nhiém vy
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| quan

|

14.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Dugc chu dong veé phufO'ng phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mén cua co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
] duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

14.5. Diéu kién lam viéc

truong lam viéc

N¢i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu
bién thoai ban
May in
Tinh chat cong vi¢c, mdi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, td chic
Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin

Mirc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trudc cap trén vé két qua thuc hién

14.6. Yéu cau vé trinh dj, kinh nghiém va phdm chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao va
k¥ nang

Tot nghiép dai hoc tré 1én mdt trong cdc nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Kinh té, Quan tri Vin phong hodc chuyén nganh dio tao phu
hop vé6i yéu cau vi trf viée lam.

C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua ngach chuyén vién hodc sir dung dugc tiéng dan toc
thiéu s6 ddi vai cong chtic cong tac & ving dan toc thiéu sd.

Boi dudng,
chi

ching

DPam bao cic yéu cau, dicu kién doi véi ngach chuyén vién theo quy dinh.
C6 chung chi ngoai ngftr, tin hoc va nghi¢p vu quan 1y nha nudc theo yéu
cau cua ngach chuyén vién tré 1én

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Nang luc thuc hién cong tac cong tac cai cach hanh chinh

- Ning lyc nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr Iy céc tinh
hubng thudc linh vuc dugce giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cta Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh cua co quan.

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

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

* Kha ning sang tao, tu duy doc lap

» Kha ning doan két ngi b

Céac yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

14.7. Yéu cdu vé nang luc
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Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thyc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép Ung xur 3-4
Nhém ning lyc |- Quan h¢ phoi hop S-ﬁ _ : _
chung Hiéu bi€t co ban vé cong
- St dung cong ngh¢ thong tin nght thong tin va s dung
Hng g nehe & mot sO phan mém quan tri co
s& dir liu.
- Tham muu xay dung van ban 3-4
- Hudng dan thyc hién vian ban 3-4
Nhém nang luc | - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mén - Tham dinh, gop ¥ vin ban 3-4
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3.4
vu
thorn nang I - Tu duy chién lugc 2-3
quan ly
15. Chuyén vién chinh vé Quan trj cong s¢
Tén VTVL: Chuyén vién chinh ad Y LYL: —— — ——
X oNoa A X Ngay bat dau thyc hién: K€ tir ngay quyét dinh phé duyét co
vé Quan tri cong so 2
hiéu luc
Ngach cong chuc tuong tng: Chuyén vién chinh va tuong duong
Dia diém lam viéc: SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan tde
va Tén gido; Quyét dinh s 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 ctia Chinh pha vé vi tri viéc lam cong
chuc; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché 1am viéc
cua S¢.

Quy trinh cong viéc lién quan:

15.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém trudc Chanh Vian phong vé tién do, chat lugng, hiéu qua cong viéc duoc
giao. Truc tiép thuc hién va tham muu cac nhi€ém vy chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc cong tac
hanh chinh quan tri, cng tac mua sam tai san, cong tac bao tri, bao dudng tai san, trang thiét bi
van phong, cong tac thyc hanh tiét kiém, chong lang phi; xay dung va t6 chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach, lich 1am viéc; theo doi, don dbc cac co quan, tO chitic, don vi thuc hién ké hoach
cong tac; duy tri né nep, ndi quy, quy ché 1am viéc theo quy dinh.
15.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém VU, | on o n z hoan thanh cong
A n *? | Cong viéc cu thé ‘n
mang cong viéc viéc

Xay dyng van ban | 1. Tham gia nghién ctru, | ké hoach, chinh | Cac vin ban dugc
quy pham phép ludt, | xdy dung céc quy dinh | sach, chuong trinh, | cap cd tham quyén
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chién luogc, quy
hoach, ké&é hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d¢ 4an, dy an.

trinh; van ban phap luat;
chién Iugce, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé quan tri
cong so

2. Chu tri nghién ctwu,
xdy duyng cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh
cia Dang, van ban phap

luat cua ....; ch@én luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong

trinh, du an, d¢ an cua
nganh, linh wvuc, cua
tinh v€ quan tri cong so

deé an, du an.

thong qua

Huéng dan, tham
dinh, gbp ¥y va trién
khai thuc hién van
ban

Chu tri hoac Tham gia
huéng din trién khai
thuc hién cac van ban
quy dinh lién quan dén
Iinh vuc dan tdc, ton
gido va cong tdc quan
tri cong sd.

Cong van, huong
dan

Cac van ban duoc
trién khai dung tién
do, truyén dat duoc
cac nodi dung vé
quan tri cong s&

Kiém tra, so ket,
tong két thuc hi¢n
cac van ban

Chu tri hoac Tham gia
td chirc so két, téng Kkét,
kiém tra, danh gia, phan
tich va cong tac quan tri
cong so.

K¢ hoach, Bao cao

Van ban bdo cédo
trién khai dugc cép
c¢6 tham quyén thong
qua

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Chu tri hoac Tham gia
thAm dinh, gbp y céc
van ban vé linh vuc dan
toc, ton gido va cong tac
quan tri cong so.

Cong van

No6i dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo dung tién
d6 duogc cap co thim
quyén théng qua

Thuc hién nhiém vu
cu thé

Thuc hién tham muu
trong cong tac cong tac
quan tri cong sé.

Cac van ban theo
yéu cau

bam bao quy trinh
cong viéc theo ké
hoach vé tién do va
chét luong cong viée
dugc phan cong

2.5

Thuc hién ché do hoi
hop

Theo nhiém vu duoc
phan cong

Cac van ban theo
yéu cau

Tiép thu, trao doi
thong tin trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

2.6

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cta ca nhan

Ké hoach duogc xay
dung trén co s& nodi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
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| [ dang tién do

15.3. Cdc méi quan hé trong cong viéc

15.3.1. Bén trong

Quan ly truc

tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

Chanh Van phong

Phong Chuyén mon cac so ban

Theo phan cong nhi€ém vy nganh, dia phuong

15.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan c6 lién

quan

Phéi hop thyc hién nhiém vy

15.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong veé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mén cuia co quan

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
) duogc giao

44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc d6 xac thyuc cua théng tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Dugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

15.5. Diéu kié¢n lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu
bién thoai ban
Mady in
Tinh chat cong viéc, mdi | Tudn thu thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trdch nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién

15.6. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chit

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao va
ky nang

T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Kinh té, Quan tri Van phong hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir theo y€u cau cua ngach chuyén vién chinh hodc str dung dugc tiéng
dan toc thiéu sd.

Boi dudng, chimg
chi

bam bao céac yéu cau, dicu kién doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy
dinh. Co6 ching chi ngoai ngfr, tin hoc va nghi€p vu quan 1y nha nudc theo
yéu cau cua ngach chuyén vién chinh tré 1én

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong tir du 09 ndm tré 1én
(khong ké thoi gian tap sy, thir viéc), trong d6 thoi gian gitt ngach chuyén
vién toi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
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dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap lut hodc dé tai, dé an,
du 4an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s trd 1én ma co quan
st dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cip cd
thim quyén ban hanh hosc nghiém thu.

Nang lyc thyc hién cong tac cong tac quan tri cong so.

- Nang lyc nghién ctru, téng hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr Iy cac tinh
huong thudce linh vuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

* Diém tinh, cén than

» Kha nang sang tao, tu duy doc lap

« Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

15.7. Yéu cau vé nan

luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chure thyc hién cong viéce 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao ti€p ung xu 3-4
Nhém ning luc — Quan h¢ phoi hop 3_.42 = ——
Hiéu biet co ban vé cong
chung ngh¢ thong tin va st dung
- St dung cong ngh¢ thong tin mot s6 phan mém quan tri co
s& dir liéu.
- Tham muu x4y dung van ban 3-4
- Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom  nang lyc | - Kiém tra thyc hi¢n van ban 3-4
chuyén mon - Tham dinh, gop vy van ban 3-4
- Thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép | 3-4
vu
Nhom ning luc - Tu duy chién lugc 3-4
quan ly
16. Chuyén vién vé Quan trj cong s¢
Tén VTVL: Chuyén vién vé Ma‘VTYL: X — PR A - ~ -
NI \ Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cod
Quan tri cong s& hicu luc

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan tde
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cua So.

va Ton gido; Quyét dinh sé 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhéan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 ctua Chinh phu vé vi tri viéc lam cong
chtc; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc

16.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhi¢m truéc Chanh Van phong vé tién do, chat luong, hi¢u qua cong viéc duogc
giao. Truc tiép thyc hién va tham muu cac nhi€ém vy chuyén mon, nghi€p vu vé linh vuc cong tac
hanh chinh quan tri, cong tac mua sam tai san, cong tac bao tri, bao dudng tai san, trang thiét bi
van phong, cong tac thyc hanh tiét kiém, chong lang phi; xay dung va t6 chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach, lich lam viéc; theo doi, don dbc cac co quan, to chitre, don vi thuc hién ké hoach
cong tac; duy tri né nép, ndi quy, quy ché lam viéc cia sé theo quy dinh.
16.2. Cdac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém VU, | a on 2 dau ra hoan thanh cong

A .. | Cong viéc cu the ‘n
mang cong viéc T viéc

. o ac van ban theo | Pam bao quy trinh
Thyc hién chuyén . A CA A R , d y

o i Truc tiép thuc hién céc | yéu cau cong tac va theo

mon, nghiép vu theo A R « , ; A
: \ ~_ | nhiém vu chuyén mon, diang ké hoach vé
1 quy dinh va phan " A S %

o .\ s nghiép vu theo nhi¢ém vu tien dg, chat lugng
cong cua lanh dao duoc phan con va hiéu qua con
phu trach cp & a meu 9 g

viéc.
Xay dung vin ban ké hoach, chuong

uy pham phap luat, | Tham gia nghién cuu, | trinh, d€ an, du an , < ,
q.y;p' phap A R g ,gv e ; Cac van ban duoc
chiéen lugce, quy | xay dung céc van ban co X, g A

2 £ A L A . cap co6 tham quyén
hoach, ké hoach, | lién quan dén cong tac A

, , o A , thong qua
chinh sach, chuong | quan tri cong sé.
trinh, d¢€ an, dy an.

Tham gia hudéng dan | Cong van, huodn L .
2 &l % , x & ’ €| Cac van ban duoc
trién khai thuc hién cac | dan 2 .o, X
. x 2 - X . n trién khai dung tién
Huéng dan, tham | vin ban quy dinh lién o A
3 . s, Lo N do, truyén dat duoc
dinh, gébp y van ban | quan dén linh vuc déan , A A
A A iy . cic ndi dung veé
toc, ton glao va cong tac RN )
s A , quan tr1 cong so
quan tri cong sd.

2 z, | Tham gia t6 chuc so két, | K€ hoach, bao céo, Vin ban bao cao
Kiém tra, so Kkeét, | 2 1.2 , FYPRA
2 £ .~ | tong két, kiém tra, danh | két luan trién khai duogc cap

4 tong ket thuc hién | ., o NN
LT, gia, phan tich va cong c6 tham  quyén
cac van ban . e A \ .
tac quan tri cong so. thong qua
A , ong van No6i dung tham gia
Tham gia tham dinh, gop Cong v N d,u & g
.z . S \ A 1 gop y duoc hoan
Tham gia tham dinh | y cdc vdn ban vé linh \ Y
5 LS A oA . thanh theo dung tién
cac van ban. vuc dan tdc va cong tac N A o2
RA \ do dugc cap c6 tham
quan tri cong sd. A A
quyén thong qua
Phoi hop voi cac don vi | Cac van ban theo | 1. Cong viéc, nhiém
lién quan tham muu | yéu cau vu dugc giao thong
6 Phéi hop thuc hién, hoach dinh va thuc thi suot, tao dugc moi

chinh sach 1ién quan dén
nganh, Iinh vuc cong tac
quan tri cong so.

quan hé cong tac
phat trién hi€éu qua
cao.
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2. No6i dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chét
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

Céc vian ban theo | Tiép thu, trao doi

Thuc hién ché d6 | Theo nhiém wvu duogc yéu cau thong tin trién khai
2.5 - . i £
hoéi hop phan cong thuc hién theo ket
luan cudc hop
Ké hoach, bao cao | Ké hoach dugc xay
dung trén co sO noi
26 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, dung ké hoach cong
" | quy, thang, tuan ctua ca nhan tac cua don vi va

duoc thuc hién theo
ding tién do

16.3. Cic moi quan hé trong cong vigc

16.3.1. Bén trong

Quén 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép Cic don vi phi hop chinh

Giam dbc, cac Pho Giam
déc, Chanh VP, Pho Chénh
VP

Phong Chuyén mon thudc s¢; cac
Theo phan cong nhiém vy phong chuyén mon thudc cac s&
ban nganh, dia phuong

16.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi,
quan

ca nhan co lién Z. n n
Phoi hop thuc hién nhiém vu

16.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon ctia co quan

43 Puogc cung c?ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhi¢m vu
] duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

16.5. Diéu kién lam viéc

NoOi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liéu
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thyc hién

16.6. Yéu cau vé trinh dp, kinh

nghiém va pham chat
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

TSt nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Kinh t€, Quan tri Van phong hoac chuyén nganh dao tao phu
hop voi yéu cau vi tri viée lam

Boi dudng,
chi

ching

Pbam bao cac yéu cau, di€u ki¢n doi vdi ngach can sy theo quy dinh. Co
ching chi ngoai ngti, tin hoc va nghiép vu quan ly nha nudc theo yéu cau
cua ngach chuyén vién tré Ién

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nang luc thye hién cong tac cong tac quan tri cong so.

- Nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chirc
trién khai cong viéc va gidi quyét cac van dé phat sinh, xur 1y cac tinh
huéng thudce linh vuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh cuia co quan.

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

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

« Kha ning doan két noi bd

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuit nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

16.7. Yéu cau vé ning luc
Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ﬁqg XU 2-3
Nhom ning luc Quan h¢ phot hop 2-.3; 2 ——
Hiéu biét co ban vé cong
chung , o N A ngh¢ thong tin va st dung
- St dung cong ngh¢ thong tin mot s6 phan mém quan tri co
sO dir ligu.
- Tham muu xdy dyng van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhém nang lyc | - Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh, gop y vin ban 2-3
- Thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2.3
vu
Nhom nang Iye - Tu duy chién luoc 1-2

quén ly

17. Chuyén vién chinh vé Cong nghé thong tin, d6i méi sang tao va chuyén doi so

Tén VTVL: Chuyén vién chinh
vé Cong nghé thong tin, doi
ma&i sang tao va chuyén doi so

Ma VTVL:

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét c6 hiéu

Iuc

Ngach cong chuc tuong tng:

Chuyén vién chinh va tuong duong
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bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yeén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 ctia B6 Dan tdc va
Tén gido; Quyét dinh s6 689/QD-UBND ngay 15/3/2026 cta Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s 361/2025/ND-CP ngay
31/12/2025 ctia Chinh phii vé vi tri viéc 1am cong chirc; Quy ché
lam viéc cuia UBND tinh va Quy ché 1am viéc cua So.

17.1. Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién do, chat lugng, hi€u qué cong viéc dugc
giao. Truc tiép thyc hién va tham muu cic nhiém vu chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc cong tac
Cong nghé thong tin, d6i méi sang tao va chuyén di sd.
17.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
mang cong viéc

vu,

Cong viéc cu the

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Xay dyng van ban
quy pham phép luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dé &n, du 4n.

Chu tri hodac Tham gia
nghién cuu, xay dung
céc vin ban vé linh vuc
Cong ngh¢ thong tin,
d6i méi sang tao va
chuyén dbi sd

ké hoach, chuong
trinh, d¢€ an, du an

Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
thong qua

Huéng dan, thim
dinh, gop ¥ va trién
khai thuc hién van
ban

Chu tri hoac Tham gia
huéng din trién khai
thuc hién cac van ban
quy dinh vé linh vuc
Cong ngh¢ thong tin,
d6i méi sang tao va
chuyén ddi sb

Cong van, huong
dan

Cac van ban duoc
trién khai dung tién
do, truyén dat duoc
cac ndi dung vé quan
tri cong s&

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thAm dinh,
gop v cac quy dinh;
van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh,
linh vue, dia phuong vé
linh vuc Cong nghé
thong tin, ddi mdi sang
tao va chuyén doi s6

Cong van

Kiém tra, so ket,
tong két thuyc hién
cac van ban

Chu tri hoac Tham gia
t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, danh gia,
phan tich vé linh vuc
Cong nghé thong tin,
d6i méi sang tao va
chuyén di sé

Keé hoach, cong van

Van ban bao cao
trién khai duoc cap
c6 tham quyén thong
qua

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon va
phoi hop cong tac

Chu tri hoac Tham gia
gbp y cac van ban vé
linh vuc Coéng nghé

Vian ban theo yéu
cau

Noi dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo ding tién
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thong tin, d61 mdi sang
tao va chuyén doi s6

do duoc cép c6 tham
quyén thong qua

Thuc hién tham muu
vé linh vuc Cong ngh¢

Vian ban theo yéu
cau

Dam bao quy trinh
cong vigc theo ké

6 | Phdi hop thuc hién | thong tin, d6i méi sang hoach vé tién d6 va
tao va chuyén ddi sd chat luong cong viéc

dugc phan cong
Vin ban theo yéu | Tiép thu, trao ddi
Thuc hién ché d6 hoi | Theo nhiém vu duoc | ciu thong tin trién khai
7 N A A X
hop phén cong thuc hién theo ket

luan cudc hop

Ké hoach, bao cao | Ké hoach duogc xay
dung trén co s¢ ndi
2 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, dung ké hoach cong

quy, thang, tuan cua c4 nhan

tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
ding tién do

17.3. Cic moi quan hé trong cong vigc
17.3.1. Bén trong

Quan
kiém duyét ket qua béi

ly trye ticp va Quan ly truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam dbc, cac Pho Giam
déc, Chanh VP, Pho Chénh

VP

Theo phan cong nhiém vu

Phong Chuyén moén thudc so; cac
phong chuyén mon thudc cac s&
ban nganh, dia phuong

17.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi, ca nhan c6 lién
quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu

17.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén clia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
' nhiém vy dugc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

17.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try sd co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin
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Mirc @0 tu chu

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

17.6. Yéu cau vé trinh dj, kinh nghiém va phdm chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao va
ky nang

Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: buu chinh
vién thong, cong nghé thong tin hoic chuyén nganh dao tao phu hop véi
yéu cau vi tri viéc 1am.

C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr theo yéu cau cua ngach chuyén vién chinh hodc sur dung duoc tiéng
dan toc thiéu sd.

Boi dudng,
chi

ching

Pbam bao céac yéu cau, diéu kién doi véi ngach chuyén vién chinh theo quy
dinh. Co6 ching chi ngoai ngfr, tin hoc va nghi€p vu quan 1y nha nudc theo
yéu cau cua ngach chuyén vién chinh tr¢ 1€n

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong tr du 09 nam trd 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6 thoi gian gitt ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, thAm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luit hodc dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cAp co s tré 1én ma co quan
sir dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6
thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Nang lyc tham muu, td chirc thuc hién cong tac thudc linh vye duge giao
trong cong tac quan 1y vé ~cong ngh¢ thong tin

- Nang lyc nghién ctru, téng hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr Iy cac tinh
huong thudce linh vuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tbt

« Trung thuc, kién dinh, biét lang nghe

* Diém tinh, cén than

» Kha nang sang tao, tu duy doc lap

« Kha ning doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

« C6 kha niang, dé xuit nhing giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

17.7. Yéu cau veé nan

luc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 churc thyc hién cong viéce 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
- Giao tiep ung X 3-4
Nhom ning luc Quan h¢ phot hop 3_.42 7 —
Hiéu biét co ban vé cong
chung ngh¢ thong tin va sir dung
- Str dung cong nghé thong tin md ¢ s phin mém quén. tri
co so dir liéu.
Nhém  nang  luc | - Tham muu xay dung van ban 3-4
chuyén mon - Huéng dan thuc hién van ban 3-4
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- Kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Tham dinh, gbp y vin ban 3-4

Thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu | 3-4
Nhom nang luc - Tu duy chién lugc 3-4
quan ly

18. Chuyén vién vé Cong nghé thong tin

Tén VTVL: Chuyén vién vé

Cong ngh¢ thong tin

Ma VTVL:

hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chtrc tuong tng:

Chuyén vién va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua So.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cia B Dan toc
va Tén gido; Quyét dinh s6 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cia Chinh phu vé vi tri viéc lam cong
chtc; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc

18.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

18.2.

Chiu trach nhiém tru6c Chanh Van phong vé tién d6, chat luong, hiéu qua cong viéc dugc
giao. Truc tiép thuc hién va tham muu cac nhiém vu chuyén mon, nghiép vu v€ linh vuc ing dung
cong nghé thong tin tai co quan; quan tri h¢ thong mang ndi bo; Cong thong tin dién tir; thuc hién
cong tac bao cdo; xdy dung cac chuong trinh, ké hoach vé cong nghé thong tin, d6i méi sang tao
va chuyeén d6i sb cua so.
Cadc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

tiéu,
Két qua dau

Muc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém VU | cone viee cu thé hoan thanh cong
mang cong viéc g viee ey ra viéce
Thyc hién chuyén True tiép thue hidn chc Céac van ban | Pam bdo quy trinh
mon, nghiép vu theo nhiem \E)u chuven  mon theo yéucau | cong tic va theo
1 quy dinh va phan " A : yen ’ ding k& hoach vé
R A nghi¢p vu theo nhiém wvu K a1 A )
cong cua lanh dao duoc phan con tién d9g, chat luong va
phu trach P & hi€u qua cong viéc.
Xay dung van ban . . , . | ké hoach,
. ~, | Tham gia nghién ctu, xay
quy pham phép luat, dune cac vin bé S lie chuong Ca sn ban d
Tk ung cac van ban co6 lién | A s ac van ban dugc
2 chién —luge, ~ quy quan dén cong nghé théng trinh, d¢ an, cAp co6 thdm quyén
hoach, ké hoach, | 10an S ©ON8 NEAC HONSH gy 4n, ! Y
: . tin, doi modi sang tao va thong qua
chinh sach, chuong chuvén ddi sé
trinh, d& 4n, dy 4n. J
1. Tham gia huéng dan trién | Cong  van, | ~, . .
khai thyc hién cac quy dinh | huéng dan Cac vin ban duge
. X iR IS 1A 1X trién khai dang tién
Hudng dan va trién | ctia van ban phép ludt; chién 6. truvén dat duoc
3 khai thuc hién cac | luge, quy hoach, ké hoach, 2 Uy ; ’

van ban.

chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh
vuc, dia phuong vé cong

cac nodi dung vé linh
vuc cong nghé thong
tin, chuyén di sb
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nghé thong tin, chuyén d6i sd
2. Té chirc, huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sidch chuyén mon,
nghi¢p vuy; dé xuit cac bién
phap d nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé cong
nghé thong tin, chuyén d6i sd
3. Tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém
cong tac chuyén mon vé
nganh, Iinh vuc, dia phuong
vé cong nghé thong tin,
chuyén di sd

Kiém tra, so két, téng
4 két thuc hién cac van
ban

Tham gia to6 chic so két,
téng két, kiém tra, danh gia,
phan tich vé cong nghé thong
tin, déi moi sang tao va
chuyén d6i sb

Ké  hoach - \ , ,
., ., -z |Van ban bao cao
bao cao, ket |, .z . z
A trién khai dugc cap
luan

c6 tham quyén thong
qua

Tham gia thdm dinh
cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥
cac van ban vé linh vuc dan
toc va cong ngh¢ thong tin,
db6i méi sang tao va chuyén
doi s6

Cong  van, | Noi dung tham gia
bao cao gop y dugc hoan
thanh theo dung tién
do duoc cép ¢6 thAm
quyén thong qua

6 | Phdi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén cong nghé thong
tin, d6i méi sang tao va
chuyén ddi sb

Cac van ban | ., \ )
~. | bam bao quy trinh

theo yéu cau | A X
cong vi¢c theo ke

hoach vé tién do va
chat lugng cong viéc

dugc phan cong

Thuc hién ché do hoi

Theo nhiém vy dugc phan

Cac van ban | Tiép thu, trao doi
theo yéu cau | thong tin trién khai

7 hop cong thuc hién theo két
luan cudc hop

Ké  hoach, | K& hoach duoc xay

bao cao dung trén co sé ndi

3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, dung ké hoach cong

thang, tuan cua ca nhan

tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
ding tién do

18.3. Cdc moéi quan hé trong cong viéc

18.3.1. Bén trong

Quian ly true tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

Giam doc, cac Pho Giam
déc, Chanh VP, Pho Chanh
VP

Theo phan cong nhi¢m vu

Phong Chuyén moén thudc sé; cac
phong chuyén moén thudc cac s&
ban nganh, dia phuong
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Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan co lién

Phéi hop thuc hién nhiém vy

quan

18.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao

4.2 Tham gia ¥ kién vé céac viéc chuyén mon clia co quan

43 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

18.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu
May in
Tinh chat cong viéc, moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Mrtc @0 tu chu

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

18.6. Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém va phim chit

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac chuyén nganh: Coéng nghé thong
tin, Quan tri mang hodc chuyén nganh dao tao phu hop vdi yéu cau vi tri
viéc lam

Boi dudng,
chi

ching

Pam bao cac yéu cau, diéu kién ddi v6i ngach chuyén vién hoic twong
duong theo quy dinh. C6 ching chi ngoai ngtr va nghi€p vu quan 1y nha
nuoc theo yéu cau cua ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1én

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nang luc thuc hién coéng tac cong nghé thong tin, d6i mdi sang tao va
chuyén d6i s6

- Ning luc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cic van dé phat sinh, xir Iy cac tinh
huéng thudce linh vuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac t6t

* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

« Kha ning doan két n6i bo

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xudt nhimg giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

18.7. Yéu cau vé nan

luc

Nhém ning luc

Ning lwe cu thé Cép do

- Pao dac va ban linh 2-3
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Nhom nang luc | - T6 chuc thue hién cong viéc 2-3
chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xut 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong
- St dung cong ngh¢ thong tin ngAh ¢ Ehon% tn va su dung
mot sO phan mém nang cao
quan tri co so dir liéu.
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc | - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mén - Tham dinh, gép ¥ vin ban 2-3
Thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu
thm nang I - Tu duy chién lugc 1-2
quéan ly

19. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai té cdo, phong

chdng tham nhiing tiéu cuc

Tén VTVL: Chuyén vién vé
cong tac t1ep cong dan, giai
quyet khiéu nai t6 cdo, phong
chdng tham nhiing tiéu cuc

Ma VTVL:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Ngach cong chirc twong tng

Chuyén vién va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan toc
va Ton gido; Quyét dinh sb 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cua Chinh pha vé vi tri viéc lam cong
chtc; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc
cua S¢.

19.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién d6, chat luong, hiéu qua cong viéc duoc
giao. Tryc t1ep thyc hién va tham muu cac nhiém vy chuyén mén, nghiép vu v€ linh vuc cong tac
kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai t6 cdo, phong chong tham nhiing.

19.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, con

TT | Nhiém vu,
mang cong viéc

viéc Muc tiéu, Ket qud | Tieu chi danh gia
R o z diu ra hoan thanh coén
Cong viéc cu thé viée g

Thyc hién chuyén
moén, nghi¢p vu
1 | theo quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu trach

Tryc tiép thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém
vu lién quan dén cong
tac kiém tra, tiép cong

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

Cac van ban theo
yéu cau
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dan, giai quyét khiéu nai
to cao, phong chong
tham nhiing

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru,
xdy dung céc van ban
c¢6 lién quan dén cong
tac kiém tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai
t6 cao, phong chdng
tham nhiing

ké hoach, chuong
trinh, dé€ an, du an.

Céc van ban duogc cp
c6 tham quyén thong
qua

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc
van ban quy dinh lién
quan dén cong tac kiém
tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai to cao,
phong chéng  tham
nhiing

Cong van,
dan

huong

Cac van ban duoc
trién khai dung tién
do, truyén dat duoc
cac ndi dung vé quan
tri cong s&

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

Tham gia t6 chic so
Kkét, téng két, kiém tra,
danh gia, phan tich cong
tac kiém tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai
t6 cdo, phong chdng
tham nhiing

Ké hoach, bao cao,
két luan

Vin ban béo céo trién
khai duoc cép co
thim quyén thong
qua

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh,
gop ¥ cac van ban vé
linh vuc dan tdc, ton
gido va cong tac kiém
tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai t6 cdo,
phong  chéng  tham
nhiing

Cong van

No6i dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo dung tién
d6 dugc cap co thim
quyén thong qua

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop cac don vi lién
quan thyc hién tham
muu trong coOng tac
kiém tra, tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai to
c40, phong chéng tham
nhiing

Cac van ban theo
yéu cau

bam bido quy trinh
cong viéc theo ké
hoach vé tién do va
chat luong cong viée
dugc phan cong

Thuc hién ché do
hoi hop

Theo nhiém wvu duoc
phan cong

Tiép thu, trao doi
thong tin trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach dugc xay
dung trén co s& nodi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
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| [ dung tién do

19.3. Céc méi quan hé trong cong viéc

19.3.1. Bén trong

Quan ly truc

tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc, cac Pho Gidm
déc, Chanh VP, Pho Chénh

VP

Phong Chuyén moén thudc sé; cac
phong chuyén moén thudc cic sé
ban nganh, dia phuong

Theo phan cong nhiém vu

19.3.2. Bén ngoai

Ban chit quan hé

Co quan, don vi c6 quan hé chinh
Céc co quan, to chtc, don vi, ca nhan c6 lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

quan

19.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Dugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon ciia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
] duoc giao

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

19.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Ta tai licu
Mady in
Tinh chat cong viéc, mdi | Tudn thu thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trdch nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién

19.6. Yéu ciu vé trinh d@é, kinh nghiém va pham chit

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh, Kinh té, Quén tri Van phong hoac chuyén nganh dao tao phu
hop v6i yéu cau vi tri viéc lam

Boi dudng,
chi

ching

bam bdo cac yéu cau, di€u kién do6i vdi ngach can sy theo quy dinh. Co
ching chi ngoai ngt, tin hoc va nghiép vu quan ly nha nudc theo yéu cau
cua ngach chuyén vién tré Ién

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Ning lyc thuc hién cong tac kiém tra, tiép cong dén, giai quyét khiéu nai t6
c4o, phong chdng tham nhiing.

Nang lyc nghién ctu, téng hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chic
trién khai cong viéc va giai quyét cic van dé phat sinh, xur Iy cac tinh
huéng thudc linh vuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
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« Tinh than trach nhiém véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot
* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

* Diém tinh, cén than

« Kha ning doan két noi bd

Céc yéu cau khac

+ C6 kha nang, dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan to chirc

19.7. Yéu cdu vé nang luc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
Nhém  ning  Iyc | - Quan hé phdi hop 2-3
chung Hiéu biét co ban vé cong

- Su dung cong ngh¢ thong tin

nghé thong tin va st dung
mdt s6 phan mém quan tri co

so dir lidu.

- Tham muu x4y dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc | - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh, gop ¥ vén ban 2-3

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3

vu
Nhom nang Iye - Tu duy chién luoc 1-2

quan ly

20. Vi tri viéc lam: Ke toan vién chinh

Tén VTVL: K& toan vién chinh

Ma VTVL:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cé
hiéu luc

Ngach cong chirc twong tng

Keé toan vién chinh va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo cac quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha
nudc vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va st dung tai
san cong; theo chic nang, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc cia SO va cic van ban co6 lién quan, Thong tu
02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua B§ Dan tdc va Ton
gido; Quyét dinh s6 689/QD-UBND ngay 15/3/2026 cua Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s 361/2025/ND-CP
ngay 31/12/2025 cta Chinh phu vé vi tri viée lam cong chuc;
Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc ciia so.

20.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhi¢m truéc Chanh Van phong vé tién do, chat lugng, hi€u qua cong viéc dugc
giao. To6 chirc thyc hién toan bo cong tac ke toan cua so theo dung quy trinh, quy dinh ctia phap




93

luat vé ké toan, tai chinh, ngan sach nha nudc va cac quy dinh c6 lién quan ctia phap luat, phu hop
v6i to chire va hoat dong cua co quan. Thuc hién day du cac nghiép vu ké toan dugc phén cong;
tham muu, dé xut trong quan ly, sir dung kinh phi, tai san bao dam ding ché @0, tiéu chuan, dinh
murc. Tham gia 1ép, téng hop so liéu, phuc vu viée 1ap, trinh va cong khai bao cao ‘tai chinh, bao
c40 quyét toan theo quy dinh; bao dam tinh chinh xac, kip thdi, minh bach cua sb liéu ké toan.
Chiu trach nhiém trudc lanh dao s, lanh dao Van phong va trudc phap ludt vé phan viée ké toan
duogc phan cong va cac nhi¢m vu khac ¢ lién quan theo quy dinh.
20.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

rr | Nhiém ove, . | Muc tiéu, két | Tieu chi danh gis
miang  cong | Cong viéc, nhiém vu cu thé A X R A ‘A
‘n qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
- Chu tri hoac Tham muu xay |
1T~he}11m 4 mgu dung, thyc hi¢n quy ché, quy Noi Mdurligi
o oie a | trinh cong tic ké todn, quy | POME VIEC ) Cong tac ké toan thuc
. phuong an 10 | trinh kiém soat noi bo vé tai | 040 Y9 | hien dung quy dinh,
CI}UC’ _Van | chinh, ké toan theo phan cong. th,uc hi¢n khong chéng  chéo
hanh cong tac n A :, .| ding quy N YRR ’
L. . - Thuc hién nhiém vu ké toan | .~ | khong bo sot nhiém vu
ké toan cua co | ,, S .. | trinh,  phan
ding pham vi trach nhiém | .
quan. . cong.
duoc giao.
Tg chu’(f thuf Chq AtI'l hoaf Tlrll.IC hién c?c Chimg tir, s 3
hién toan bd | nghi¢p vu ké toan dugc phan sich ké todn:
ndi dung cong | cong: tieép nhan, ki€m tra & lidu thu, Nghiép vu ké toan duogc
) viéc, cong tac | chiing tur; hach todn thu - chi; chi. tai sér; thuc hién kip thoi, day
ké toan theo | theo ddi kinh phi, tai san; luu du:(;c ghi nhan du theo quy dinh cua
quy trinh phu | tr ho so k& toan. Bao dam | 4. .~ .. =~ | phap luatveé ke toan.
hop véi co | chimg tir, sO sach ké toan day '
quan. du, hop 1€, hop phap
Lap va cong | Chu tri hodc Lap cac bao cao Sé litu. bidu
khai bdo cdo | tai chinh, bao cdo quyét toan mau ph’u ¢ vu | B0 cdo duoc lap day
tai chinh, bao | ngén sach theo quy dinh, phan 1ap bio  céo da s6 li¢u, dung biéu
3 cdo quyét toan | cong. Cung cap s6 liéu, ho so tai chinh. | Mau, dang thoi han va
cia co quan | phuc vu viéc tong hop, trinh quyét toan | cong khai dung quy
theo quy dinh | 1anh dao phé duyét va cong ’ dinh
cua phap luat. | khai bao céo.
- Chu tri hoac Thyuc hién tu | ,,x 2
X o . v x| HO so tu kiém
kiém tra cong tac ké todn, tai A
. , = tra; bao céo
Thuc hién tu | chinh theo phan cong. X s A
. \ . > .| két qua kiém Z. N A
kiém tra va | . Chuén bj hd so, tai liéu; phdi PN Phoi hop day du, kip
Z. 2 tra; ndi dung 1A A LA
4 phoi hop klem hop v6i co quan kiém tra, | 43 xuit khéc thoi; khong dé thiéu ‘ho
tra cong tac k€ | kiém toan khi co yéu cau. phuc sau | 5O tai liéu theo yéu cau.
toan, tai chinh | Tham muu bién phap khdc | & tra
phuc, xtr ly sau ki€m tra, kiém | 1idm toan. ’
toan.
5 Cap nhat, | - Chu tri hodac Theo doi, cap | Viéc 4p dung | - Cac quy dinh moi
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huong dan | nhat cac quy dinh méi vé ké | ché d6 ké | duoc cap nhat, ’trién
thyc hi€n ché | todn, tai chinh, ngén sach. toan thong | khai kip thoi. Ché do,
do, chinh sach. | Chs tri hodc Huéng din céc nhat, . dang | chinh sA’ach d?cyc ’ap
b6 phan lie hue hien | 9UY dinh. dung thong nhat, ding
0 phan lién quan thyc hién Finh
dung quy dinh; chu dong tham quy ¢ina.
gia cac lop boi dudng, cap
nhat kién thirc chuyén mon.
1. Coéng viéc duge trién
) Cong  vi€c | khai thong suot, hiéu
Chu tri hodc Phoi hop véi cac | phoi hop | qua.
6 Phoi hop thyc | phong, bo phan, don vi lién | dugc  thyc | 2. Nhiém vu phéi hop
hién, quan trong thuc hién nhiém vu | hién thong | duoc hoan thanh ding
ké toan, tai chinh. suot. tién do, bao dam chét
lugng.
Y kién tham
.. | Tham du cac cudc hop lién | gia, thong tin v L 2
7 r];1}1111gr:n hl\/@ﬁ quan dén cong tac chuyén mén | tong hop phuc ;l)“ham l'd}): d?y, ?1 Chlila,n
chune. héi hor trong va ngoai don vi theo | vu cac cudc b%;tal hl¢ll vayxienp at
&, o1 hop phan cong. hop theo phan 1eu theo ycu cau.
cong.
Ké hoach Xay dung, thuc ,hién ké
R . . | hoach theo dung ke
N \ A 1A A L s cong tac ca R i )
3 Xay dung va :[huc hién ké hoach cong tic nam, nhan nim hoach cong tic cua
quy, thang, tuan cta c4 nhan, quj, thing, phong, ‘ Vérh phong, co
tudn. quan va nhiém vu duoc

giao.

20.3. Cic méi quan hé trong cong viéc

20.3.1.

Bén trong

Quan

ly truc

tiep va

kiém duyét két qua boi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Giam doc S&

- Phé Giam déc So phy trach
linh vuc;

- Chanh Van phong.

Theo phan cong nhiém vu

Van phong va cac Phong
Chuyén mon nghi€p vu thudc
s0; cac phong chuyén mon cac

s¢ lién quan

20.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan tai chinh, kho bac nha nuédc, co quan
kiém tra, kiém toan va cac don vi lién quan theo

quy dinh.

Thyc hién giao dich nghiép vu; cung cép ho so,
tai liéu; phéi hop kiém tra, kiém toan theo quy
dinh. Thyc hién ché d6 bao cdo; tiép nhan
huéng dan nghiép vu; phdi hop kiém tra tai
chinh, tai san. Phéi hop thyc hién thanh toan,
chi trd va cac nghi¢p vu tai chinh phat sinh theo

quy dinh.
20.4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao
4.2 Trao d0i théng tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo
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mang cong viéc dugc phan cong phu trach

43 -
vu duogc giao

Duoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cta ldnh dao co quan trong pham vi nhiém

4.4

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic cia co
quan theo nhi€ém vu dugc phan cong

4.5

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc vai lanh dao co quan, 1anh dao Van phong.

20.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung

Diéeu kién cu thé

Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu
May in
Tinh chat cong vi¢c, mdi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin

Mirc d0 tu chua

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

Su hd trg, phdi hop khac

- Puogc lanh dao Sé, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va
cung cap day du théng tin phuc vu thuc hién nhiém vu ké toan.

- Pugc phbi hop, hd trg kip thoi tr Van phong va cac phong, bo
phén lién quan trong viéc cung cap ho so, ching tir, s6 lidu.

- Pugc phdi hop véi co quan tai chinh, kho bac, co quan kiém
tra, kiém toan theo quy dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu
duoc giao.

20.6. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghiém va phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tbt nghi¢p dai hoc tré 1én cac chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai
chinh, tai chinh - ké toan, quan 1y kinh té, quan 1y cong hodc cic
chuyén nganh khac ¢ lién quan, phu hop véi yéu cau nhiém vu cong
tac ké toan, tai chinh & vi tri viéc 1am dam nhiém;

B6i dudng, ching chi

- Pam bao céac yéu cau, diéu kién ddi v6i ngach chuyén vién chinh
theo quy dinh. C6 chiing chi ngoai ngtt, tin hoc va nghiép vu quan ly
nha nudc theo yéu cau cta chuyén vién chinh trg 1én

- C6 chimg chi bdi dudng ké toan theo quy dinh ctia phap luat vé ké
toan.

- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C¢ thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong tir du 09 nam
tr& 1én (khong ké thoi gian tap su, thu viéc) phu hop voi vi tri viée
lam theo quy dinh cua phap luat vé ké toan; trong d6 thoi gian gt
ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia
xdy dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac deé
tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap cO SO troy
1én ma co quan st dung cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay
dung d3 duoc cap co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.
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Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sadch cua DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctua co
quan.

- C6 tinh ,thén trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chit khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nude va dinh hudng phat
trién hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao.

- Nang cao va k¥ ning xtr 1y cac tinh hubng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru,
t6 chic trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, d& an
thudc linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién
lugc trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi
chirc nang, nhiém vu cta co quan. Xay dyng hé théng myc tiéu va chi
s6 két qua cho linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi s6 do luong
pht hop, tong hop, béo cao két qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

20.7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap dd
Pao dic va ban linh 1-2
T chire thuc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang luc chung Giao tiép ting xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1
Str dung ngoai ngtr 1
Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng dan thuc hién van ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3

Nang hee chuyén mon Tham dinh vin ban 2-3
T6 chirc thuc hién van ban 2-3
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21. Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Tén VTVL: K& toan vién

Ma VTVL:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cd
hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién va tuong duong

Pia diem lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo cac quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha
nude vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va sir dung tai
san cong; theo churc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy
ché 1am viéc cua S¢ va cac van ban c6 lién quan, Thong tu
02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan toc va Ton
gi40; Quyét dinh s6 689/QD-UBND ngay 15/3/2026 cia Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP
ngay 31/12/2025 cua Chinh pha vé vi tri viéc 1am cong chiic;

Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché 1am viéc cia S6.

21.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém truc tiép trude Giam ddc, cac Pho Giam dbc, Chanh Vin phong vé tién
do, chat lugng, hi€u qua cong viéc dugce giao. T chirc thue hién toan bd cong tac ké toan cua s&
theo ding quy trinh, quy dinh cua phéap luat vé ké toan, tai chinh, ngan sach nha nudc va cac quy
dinh c6 lién quan cua phap luat, phit hop véi to chirc va hoat dong cta co quan. Thyc hién day du
cac nghiép vu ké toan duoc phan cong; tham muu, dé xuat trong quan 1y, str dung kinh phi, tai san
bao dam dung ché do, tiéu chuan, dinh mirc. Tham gia lap, tong hop s6 liéu, phuc vu viéc 1ap, trinh
va cong khai bao cdo tai chinh, bao cdo quyét toan theo quy dinh; bao dam tinh chinh xac, kip thoi,
minh bach cta s liéu ké toan. Chiu trach nhiém trude 13nh dao sd, lanh dao Vin phong va trudc
phap luat vé phan viéc ké toan duoc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan theo quy dinh.

21.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
tr | Nhiem o ove, . | Muc tiéu, két | Tieu chi dénh gia
mang  cong | Cong viéc, nhiém vu cu thé A X X n in
viee qua dau ra hoan thanh cong viéc
- Tham muu xay dung, thuc |
T~ham MUU hign quy ché, quy trinh cong Nf-)l .AdungA
lanh da‘? S(z’ tic ke toan, quy trinh kiém | “ON& VI ke Cong tac ké toan thuc
. plllll,IOfng an 10 | g04t noi bo vé tai chinh, ké Eﬁan d}?‘fc hién dung quy dinh,
Iclégfl’ won Vtaél; toan theo phan cong. dﬁlic lﬁn khéng chdng  chéo,
1 todn o §a co | - Thuc hién nhiém vu ké toan trinl% %éz khong bo s6t nhiém vu
diang pham vi trdch nhiém | , P
quan. . cong.
duogc giao.
Té chirc thuc | Thuc hién cac nghiép vu ké | Chung tir, sb
hién toan bo | toan duoc phan cong: tiép | sach ké toan; | Nghiép vu ké toan duoc
) ndi dung cong | hhan, kiém tra chimg tir; hach | s6 liéu thu, | thyc hién kip thoi, day
viée, cong tac | toan thu - chi; theo d6i kinh | chi, tai san | du theo quy dinh cua
ké toin theo | phi, tai san; luu trir ho so ké | duwoc ghi nhén | phap luat ve ke toan.
quy trinh phu | toan. Bao dam ching tir, s6 | chinh xac.
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hop véi
quan.

CcO

sach ké toan day du, hop 1¢,
hop phap

Lap va cong
khai bdo cdo
tai chinh, bao
c4o quyét toan
cua co quan
theo quy dinh
cua phap luat.

Lap cac bao cao tai chinh, bao
céo quyét toan ngan sach theo
quy dinh, phan cong. Cung cap
s0 liéu, hdé so phuc vu viéc
téng hop, trinh lanh dao phé
duyét va cong khai bao cao.

S6 ligu, bicu
mau phuc vu
lap bao cédo
tai chinh,
quyét toan.

Bdo cao dugc lap day
du s6 lidu, dung biéu
mau, dung thoi han va
cong khai dang quy
dinh

Thuc hién tu
kiém tra va
phdi hop kiém
tra cong tac ké
toan, tai chinh

- Thyc hién ty kiém tra cong
tac ké toan, tai chinh theo phan
cong.

- Chuan bi hd so, tai liéu; phdi
hop véi co quan kiém tra,
kiém toan khi c6 yéu cau.
Tham muu bién phap khic
phuc, xt ly sau kiém tra, kiém
toan.

HO so tu kiém
tra; bao céo
két qua kiém
tra; ndi dung
dé xuit khic

phuc sau
kiém tra,
kiém toan.

Phoi hop ddy du, kip
thoi; khong dé thiéu ho
s0, tai li¢u theo yé€u cau.

Cap nhit,
huéng  dan
thuc hién ché
d0, chinh sach.

- Theo doi, cap nhat cac quy
dinh m&i vé ké toan, tai chinh,
ngan sach.

- Huéng dan cac bo phan lién
quan thuc hién dung quy dinh;
chu dong tham gia cac 16p bdi
dudng, cap nhat kién thire
chuyén mon.

Viéc 4p dung

- Céc quy dinh moi
dugc cap nhat, trién
khai kip thoi. Ché do,
chinh sach dugc ap
dung théng nhat, dung
quy dinh.

Phéi hop thuc
hién,

Phéi hop véi cac phong, bod
phan, don vi lién quan trong
thuc hién nhiém vu ké toan, tai
chinh.

ché do ké
toan  thong
nhat, ding
quy dinh.
Cong viéc
phdi hop
duoc thuce
hién  thong
sudt.

1. Cong viéc dugc trién
khai théng subt, hiéu
qua.

2. Nhiém vu phdi hop
dugc hoan thanh ding
tién do, bao dam chét
lugng.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

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

Y kién tham
gia, thong tin
tdng hop phuc
vu cac cudc
hop theo phan
cong.

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

Xay dung va thuc hi¢n Ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia ca nhan,

Ke hoach
cong tac ca

nhan nam,
quy,  thang,
tuan.

Xay dung, thyc hién Kké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, Van phong, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
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moi quan hé trong cong viéc

21.3.1. Bén trong

Silél:;n du;fyé ¢ l{té;':;;uﬁtll)%g va Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
Giam dbc, cac Pho Giam Phong Chuyén mon thudc sé;
doc, Chanh VP, Ph6é Chanh | Theo phan cong nhi¢m vu cac phong chuyén moén thudc
VP cac sd ban nganh, dia phuong

21.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Co quan tai chinh, kho bac nha nudc, co quan
kiém tra, ki€m toan va cac don vi lién quan theo

quy dinh.

Thyc hién giao dich nghi€p vu; cung cap ho so,
tai liéu; phdi hop kiém tra, kiém toan theo quy
dinh. Thuc hién ché d6 bao cdo; tiép nhan
huéng din nghiép vu; phdi hop kiém tra tai
chinh, tai san. Phdi hop thuc hién thanh toan,
chi trd va cac nghiép vu tai chinh phat sinh theo
quy dinh.

21.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 DPuoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao

49 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan, ban, nganh thudc tinh theo
) mang cong viéc dugc phan cong phu trach

43 Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhiém
) vu duogc giao

44 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co
) quan theo nhi¢m vu dugc phan cong

45 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhi¢m vy,
] cong viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao Van phong.

21.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu
May in

Tinh chat céng viéc, moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viéc Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc

Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su ho tro,

phéi hop khac - Puogc lanh dao Sé, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va
cung cip déy du thong tin phyc vy thyc hién nhiém vu ké toan.

- Pugc phbi hop, hd trg kip thoi tr Van phong va cac phong, bo
phén lién quan trong viéc cung cap ho so, ching tir, s6 lidu.

- Pugc phdi hop véi co quan tai chinh, kho bac, co quan kiém
tra, kiém toan theo quy dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu
duoc giao.

21.6. Yéu

cau vé trinh dj, kinh nghiém va pham chat
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én cac chuyén nganh Kké toan, kiém toan, tai
chinh, tai chinh - ké toan, quan 1y kinh té, quan 1y cong hodc cac
chuyén nganh khac c6 lién quan, pht hop vé6i yéu cdu nhiém vy cong
tac ké toan, tai chinh & vj tri viéc 1am dam nhiém;

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chice quy
dinh theo quy dinh cua phap luat;

- C6 chimg chi bdi dudng ké toan theo quy dinh ctia phap luat vé ké
toan. Kién thirc khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghi¢m cong tac phu hop vai vi tri viéc 1am theo quy dinh
cua phap luat vé ké toan. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc lam phai
c6 két qua, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu
hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua DBang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co
quan.

- C6 tinh :[hén trach nhiém‘ cao voi gﬁng viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot. Trung thuc, di€m tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap. Kha ndng doan két noi bo.

- Pham chit khac theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nude va dinh hudng phat
trién hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va ky nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciru,
t6 chic trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, d& an
thudc linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién
luge trung han, ké hoach ndm va ké hoach thuc hién muc tiéu gin voi
churc nang, nhiém vy cla co quan.

21.7. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Ciap dd
Pao duc va ban linh 1-2
T chue thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang lyc chung Giao tiép (mg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin 1
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Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

To chirc thuc hién van ban

22. Vi tri viéc lam: Vin thu vién

Tén VTVL: Van thu vién

Ma VTVL:

hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cé

Ngach cong chirc twong tng

Chuyén vién va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua Sé.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua B9 Dan tde
va Tén gido; Quyét dinh s 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 ctia Chinh pha vé vi tri viéc lam cong
chic; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc

22.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong vé tién do, chat lugng, hiéu qua cong viéc duoc
giao. Thuc hién nhi€ém vu Van thu theo quy dinh.
22.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhi€ém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Ket qua
daura

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Thyc hién chuyén
moén, nghiép vu
1 theo quy dinh va
phadn cong cua
lanh dao phu trach

Truc tiép thue hién cac
nhi¢ém vu chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi¢m vu
lién quan dén cong tac
van thu

Cac van ban theo
yéu cau

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chit luong va hiéu
qua cong viéc.

2 | Xay dung van ban

Tham gia nghién cuu,
xay dung cac van ban cé
lién quan dén cong tac
van thu

Cong van, bao cao

Cac van ban duogc
cap c6 tham quyén
thong qua

Huéng dan, thim
3 | dinh, gbép y van
ban

Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc
vin ban quy dinh lién
quan dén cong tac vin
thu

Cong van,
dan

hudng

Cac van ban duoc
trién khai dung tién
do, truyén dat duoc
cac ndi dung lién
quan dén cong tac
van thu

Kiém tra, so ket,

téng két thuc hién

Tham gia t6 chiic so két,
tong két, ki€ém tra, danh

Keé hoach, bao cao

Van ban bao cao trién
khai dugc cap co
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cac van ban gid, phan tich cong tac thim quyén thong
van thu qua
Thye hién  céc o Cong van N91 d}mg tham gia
hoat déng chuyén Tham gia gbp ¥ cac van gop y duoc hoan
5 N Z. ban v€ linh vuc dan tdc thanh theo ding tién
moén va phoi hop | ., L A A R
cong thc va cong tac van thu do dugc cap co thdm
quyén thong qua
Céc van ban theo | Pam bdo quy trinh
. . Thyc hién tham muu | yéu cau cong viéc theo ké
Thuc hién nhi€ém n L X iA oan s
6 2 trong cong tac van thu hoach vé tién do va
vu cu thé H R .
chat lugng cong viéc
dugc phan cong
Cac van ban theo | Tiép thu, trao doi
7 Thyc hién ché d6 | Theo nhiém wvu dugc | yéu cau thong tin trién khai
hoi hop phén cong thuc hién theo két
luan cudc hop
Céc van ban theo | K& hoach dugc xay
yéu cau dung trén co s& noi
3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac dung ké hoach cong
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dang tién do

22.3. Cic méi quan hé trong céng vigc

22.3.1. Bén trong

Quian ly truc tiép
kiém duyét ket qua béi

va Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Giam doc,

cac Pho Giam

Phong Chuyén moén thudc sé; cac

ddc, Chanh VP, Phé Chanh
VP

Theo phan cong nhi¢m vu

phong chuyén moén thudc cac s&
ban nganh, dia phuong

22.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan co lién

Phéi hop thuc hién nhiém vy

quan

22.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon ciia co quan

43 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

22.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu
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May in |

Tinh
truong lam viéc

chat cong viéc,

moi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc

Tuan thu quy dinh v¢ an toan, bao mat thong tin

Mrc d0 tu chua

Tu chua trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién

22.6. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh: Vin thu, luu trir, Hanh chinh,
Quan tri van phong hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam

Boi dudng, ching
chi

bam bao cac yéu cau, di€u ki¢n doi vdi ngach con chirc theo quy dinh. Co
chung chi ngoai ngtr, tin hoc va nghi¢p vu quan ly nha nude theo yéu cau
cua ngach cong chure tuong ing

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nang luc thue hién cong tac cong nghé thong tin, chuyén di s6

- Nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cic van dé phat sinh, xr Iy cac tinh
huong thudce linh vuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac t6t

* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

* Diém ftinh, cin than

« Kha ning doan két noi bd

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

22.7. Yéu cau vé nan

luc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xu 2-3
Nhom ning luc — Quan h¢ phoi hop 2-.3; " ——
chung Hlelf bl?t co bar} Ve cong
- St dung cong nghé thong tin ngAh ¢ A’thonkg tm‘ﬂ va su d}_lng
mot sO phan mém quan tri co
s& dir liéu.
- Tham muu xdy dyng van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom  niang lyc | - Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh, gdp ¥ vin ban 2-3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu
Nhom ning luc - Tu duy chién lugc 1-2

quén ly

23. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Luu trir
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Tén VTVL: Chuyén vién vé

Luu trir

Ma VTVL:

hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cé

Ngach cong chue tuong ting

Chuyén vién va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua So.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua B Dan toc
va Ton gido; Quyét dinh sb 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam cong
chtc; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy ché lam viéc

23.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién do, chat luong, hi¢u qua cong viéc duogc
giao. Thuc hi¢n nhi€ém vu Luu trit theo quy dinh.
23.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gida

Cac nhiém vu, con

viéc

Tiéu chi danh gia

TT i¢ n o 3 X X A x
igl:glcﬁng viécvu’ Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Thuc hién chuyén | Truc tiép thuc hién céc | Cac van ban theo | Pam bdo quy trinh
moén, nghiép vu | nhiém vu chuyén mon, | yéu cau cong tac va theo dung

1 theo quy dinh va | nghi¢p vu 'gheo nhiém vu ké hoach vé tién do,
phan cong cua lanh | lién quan dén cong tac luu chat lugng va hiéu qua
dao phu trach trit cong viéc.

Xa an ba . A A 0 a R X
liéarzl dunfar\llan ggg Tham gia nghién ctu, xay Cong van Céc van ban dugc cap

2 nohié qvu lwu trit dung cac van ban co lién c6 tham quyén thong
h% sc;pc 6n;g vide quan dén cong tac Luu triv qua

. ) , x .2 0 an, huo ic van ba trié
, . .| Tham gia huéng din trién C:ong van, huong Cac' Van’ban dq?c rién
Hudéng dan, tham . A o .. | dan khai duang tién do,
. ., .| khai thuc hién cac van ban A . A
3 dinh, goép y véin . . £ truyén dat dugc cac noi
A quy dinh lién quan dén A X
ban . . - dung lién quan dén
cong tac Luu trir ~
Luu trir
X ;. | Tham gia to chirc so két, | K& hoach, bao | . .. ., . . .
Kiém tra, so két, | ‘% 2 |, Y Van ban bao cao trién
2 P .. | tong két, kiém tra, danh | cdo . X a2
4 tong két thuc hign | .. ° 7, n , khai dugc cap c6 tham
LT, gia, phan tich cong tac Luu A qn
cac van ban it quyén thong qua
Thue hién cic hoat Céc van ban theo | Noi dung tham gia gop
done chuvén mon Tham gia gép y céc van | yéu cau v dugc hoan thanh theo

5 V%:1 gh & }2’ con ban vé linh vuc dan tdc va ding tién do duoc cap

thc P op & | Luu trit c6 tham quyén thong
qua
bam biao quy trinh
Thyc hi¢n nhi¢m | Thuc hi¢n tham muu trong cong Vlf’:c .;theOA k?
6 hoach vé tién do va

vu cu the

cong tac Luu triv

chat lugng cong viéc
dugc phan cong
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Cac van ban theo

Tiép thu, trao ddi

7 Thuc hién ché d¢ | Theo nhiém vu duoc phan | yéu cau thong tin trién’ khai

hoi hop cong thuc hién theo két luan
cudc hop

Ké hoach, béo | K& hoach duoc xay

cao dung trén co s& noi

3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, dung ké hoach cong

quy, thang, tuan cua c4 nhan

tac cua don vi va duoc
thuyc hi¢n theo dung
tién do

23.3. Cdc méi quan hé trong céng viéc

23.3.1. Bén trong

Quan Iy trwc tiép va | Quan ly truc tiép/Quan hé phdi hop | Cac ca nhin, don vi
kiém duyét ket qua béi truc ti€p trong don vi phoi hgp chinh
Phong Chuyén moén

Giam ddc, cac Pho Giam
dbc, Chanh VP, Pho Chanh
VP

Theo phan cong nhiém vu

thugc so; cac phong
chuyén mon thude céc so
ban nganh, dia phuong

23.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi,
quan

ca nhan co lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

23.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phufUng phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mén cuia co quan

43 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhi¢m vu
) duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

23.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu
May in
Tinh chat cong viéc, méi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Mirc @0 tu chu

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

23.6. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chit

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh: Vin thu, luu trit, Hanh chinh,
Quan tri van phong hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam
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Boi dudng, ching
chi

bam bao cac yéu cau, di€u ki¢n doi vdi ngach con chirc theo quy dinh. Co
chung chi ngoai ngtr, tin hoc va nghi¢p vu quan ly nha nude theo yéu cau
cua ngach cong chirc tuong ung

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nang luc thye hién cong tac cong nghé thong tin, chuyén ddi s6

- Nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé& phat sinh, xtr Iy cac tinh
huong thudce linh vuc duogc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot

* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

* Diém tinh, cin than

« Kha ning doan két nodi bd

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuit nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

23.7. Yéu cau vé nan

luc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiep ung X 2-3
Nhom niang luc — Quan h¢ phot hop 2-.3; " ——
Hiéu biét co ban vé cong
chung ngh¢ thong tin va st dung
- St dung cong ngh¢ thong tin m(f)t'sé phan mém quan tri. co
s& dir liéu.
- Tham muu xdy dyng van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom  nang lyc | - Kiém tra thyc hi¢n van ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh, gop y van ban 2-3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu
Nhom nang lye - Tu duy chién lugc 1-2
quén ly
24, Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Thi quy
A ) ~ .. x| MaVTVL:
Tel} V:FVL' Chuyén vién ve Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét cd
Thu quy hiéu lyc

Ngach cong chue tuong ting

Chuyén vién va tuong duong

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua Bo Dan toc
va Ton gido; Quyet dinh so 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s0 361/2025/ND-
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cua So.

CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam cong
churc; Quy ché 1am viéc cia UBND tinh va Quy ché lam vi¢c

24. 1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhi¢m truéc Chanh Van phong vé tién do, chat luong, hi¢u qua cong viéc duogc
giao. Thyuc hién nhiém vu thi quy co quan theo quy dinh.
24.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém VU, | a - 2 diu ra hoan thanh cong
A .- | Cong viéc cu thé ‘A
mang cong viéc viéc
Th hi¢ " A i an ban th \ \ .
l'ICA IFH Truc tiép thuc hién cac C? ¢ Y an- ban o Ham bao quy trinh
chuyén mon, A n ~_ | yéucau A o ,
A nhiém vu chuyén mon, cong tac va theo dung
nghiép wvu theo n n X A siha AR
1 . . .~ | nghi¢p vu theo nhiém vu ké hoach veé tién do,
quy dinh va phan | _.2 LA ; £ N
A , ~ lién quan dén cong tac chat lugng va hiéu
cong cua lanh | oo ud cong vide
dao phu trach quy q g viee.
Xa an | Th i hié J 0 a C s 1 z
ay q?ng van | Tham gia nghién ctru, Cong van Céc van ban duge cdp
ban lién quan | xdy dung c4c van ban co L LA A A
2 X n A L A . c6 tham quyén thong
dén nghi¢p wvu |lién quan dén cong tac ua
thit quy thit quy q

Huéng dan, thAm
3 dinh, gép y van
ban

Tham gia hudng dan
trien khai thyc hién cac
van ban quy dinh lién
quan dén nhiém vu thu
quy

Coéng van, huong
dan

Cac van ban duoc
trién khai dung tién
do, truyén dat duoc
cac ndi dung lién
quan dén nhiém vu
thu quy

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

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, danh
gia, phan tich nhiém vu
thu quy

K¢ hoach, bao cao

Vin ban béo céo trién
khai duoc cép co
thim quyén thong
qua

Thuc hién cac
hoat dong
5 |chuyén moén va
phdéi hop cong
tac

Tham gia gop y cac van
ban vé linh vuc dan tdc
va nhi¢m vu thu quy

Cong van

Noi dung tham gia
gop y duogc hoan
thanh theo dung tién
do duoc cép c6 tham
quyén thong qua

Thuc hién nhiém
vu cu thé

Thyuc hién nhiém vu thu
quy co quan

Cac van ban theo
yéu cau

bam bao quy trinh
cong viéc theo ké
hoach vé tién do va
chit luong cong viée
dugc phan cong

Thuc hién ché do
hoi hop

Theo nhiém wvu duoc

phén cong

Cac van ban theo
yéu cau

Tiép thu, trao doi
thong tin trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
ndm, quy, thang, tuan cua ca nhan

Keé hoach, bao cao

Ké hoach dugc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong
tac cia don vi va
dugc thuc hién theo
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| [ dung tién do

24.3. Cic méi quan hé trong céng vigc

24.3.1. Bén trong

Sigiln du;'}:% ¢ ktgtl'r;uﬁtll)%g va Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hgp chinh
Giam dbc, cac Pho Giam Phong Chuyén mon thudc sé;
doc, Chanh VP, Ph6é Chanh | Theo phan cong nhiém vu cac phong chuyén mon thude
VP cac sd ban nganh, dia phuong

24.3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtc, don vi, ca nhan c6 lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

quan

24.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Dugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon ciia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
] duoc giao

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

24.5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu
Mady in

Tinh chat cong viéc, moi1 | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trdch nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién

24.6. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghiém va pham chit

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh: ké toan, hanh chinh, quan tri vin
phong hoac chuyén nganh dao tao phu hop voi yéu cau vi tri viéc lam

Boi dudng, chimg
chi

Pam bao céac yéu cau, dicu kién doi voi ngach con chirc theo quy dinh. Co
ching chi ngoai ngftr, tin hoc va nghiép vu quéan ly nha nudc theo yéu cau
cua ngach cong chirc twong Gng

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nang lyc trong cong tac chi quy tlen mat. Nang lyc nghién cuu, tong hop,
phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chirc trién khai cong viéc va giai quyét
céc van dé phat sinh, xir Iy cac tinh hudng thudc linh vuc duoc giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh cua co quan.
* Tinh than trdch nhiém véi cong viéc véi tap thé, phoi hop cong tac tot
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* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe
* Diém tinh, can than
* Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang, d¢ xuat nhiing giai phap giai quyét cac van de thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhi€ém vu cta co quan t6 churc

24.7. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép &qg XU 2-3
Nhém ning  luc — Quan h¢ phoi hop 2_.3; = -
Hiéu biet co ban vé cong
chung , A A A e nghé thong tin va st dung
- St dung cong ngh¢ thong tin mot s6 phan mém quan tri co
s& dir liéu.
- Tham muu x4y dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom  nang lyc | - Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh, gdp ¥ vin ban 2-3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu
Nhom nang luc - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly

IIL. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

1. Lai xe

Tén VTVL: Lai xe

Ma VTVL:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co
hi¢u luc

Ngach tuong ung

Nhan vién

Pia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 ciia B6 Dan toc
va Toén gido; Quyét dinh sb 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctiia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cta Chinh phi v& vi tri viéc 1am cong
chtrc; Quy ché lam viéc caa UBND tinh va Quy ché 1am viéc
cua Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhi¢m truéc Chanh Van phong vé tién do, chat lugng, hi€u qua cong viéc dugc
giao. Thyuc hién nhiém vu 1ai xe dam bao hoat dong va lich trinh cong tac cua lanh dao so; bao
quan, gilr gin xe sach s¢€, an toan va cac nhiém vu khéac dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

| TT | Céc nhiém vu, cong viéc

| Tiéu chi danh gi4 |
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Nhiém vu,
mang cong viéc

A ‘A 2 hoan thanh cong viéc
Cong viéc cu thé g VIe

Thuc hién nhiém vu cu
thé

Thuc hién nhiém vu lai xe dam bao
hoat dong va lich trinh cong tac cua
lanh dao s&; bdo quan, gitr gin xe
sach s€, an toan va cac nhiém vu
khac duoc giao.

bam bao quy trinh cong
viéc theo ké hoach va
cong vigc dugc phan
cong

2 | Thyc hién ché d6 hoi hop

Tiép thu, trao ddi thong
Theo nhiém vu dugc phan cong tin trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop

cua ca nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn

Ké hoach dugc xay dung
trén co so nodi dung ké
hoach cong tic cua don
vi va duoc thuc hién theo
dung tién do

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quian ly trwe tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

Giam dbc, cac Pho Giam
déc, Chanh VP, Pho Chénh
VP

Phong Chuyén moén thudc sé;
Theo phan cong nhiém vu cac phong chuyén mon thude
cac sO ban nganh, dia phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi,
quan

ca nhan co lién Z. n n
Phoi hop thuc hién nhiém vy

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phu’O'ng phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mén cia co quan

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5. Pieu kién lam viéc

NoOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ta tai lidu Phong hop
Xe 0 to May photocopy
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try sd co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Murc do tu chu

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

6.Cac yéu cau vé trinh d9, niing lwc va pham chat
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 trinh d6 van hoa 12/12;

Boi dudng, ching
chi

Co gidy phép lai xe phu hop véi loai xe duge giao. Nam vimng quy dinh cia
phép luat vé giao thong duong bd hién hanh. Co kieén thuc bao tri va bao
quan xe.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 tdi thiéu 03 nam kinh nghiém 14i loai xe dugc giao. Co 1y lich 16 rang,
c6 trach nhiém va strc khoe phu hop véi diéu kién cong tic. Pam bao tuan
thu cac quy tac 14i xe an toan. Can thén, binh tinh trong xir 1y tinh hudng.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac t6t

« Trung thuc, kién dinh, biét lang nghe

« Diém tinh, can than

« Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng, dé xuat nhirng giai phap gidi quyét cac van dé thuc tien lién
quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cta co quan t6 chuc

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning  luc |- Giao tleﬂp erlg XU 2-3
chun - Quan hé phdi hop 2-3
¢ - Str dung cong ngh¢ thong tin Hiéu biét co ban ve cong
HNE CONE NENE & nghé thong tin
- Tham muu xay dung van ban 1-2
- Hudng dan thyc hién vian ban 1-2
Nhém nang luc | - Kiém tra thuc hién van ban 1-2
chuyén mon - Tham dinh, gop ¥ vin ban 1-2
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu
thom nang e - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly
2. Vi tri viéc lam: Phuc vu
Ma VTVL:
Tén VTVL: Phuc vu Ngay bat dau thuc hién: K& tir ngay quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Ngach tuong ung

Nhan vién

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yeén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cia B Dén toc
va Ton giao; Quyét dinh s6 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai; Nghi dinh s0 361/2025/ND-
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cua So.

CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam cong
churc; Quy ché 1am viéc cia UBND tinh va Quy ché lam vi¢c

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong vé tién dg, chat luong, hi¢u qua cong viéc duoc
giao. Thuc hi¢n nhiém vu v¢€ sinh cong sd, cong tac 1€ tan, phuc vu cac cudc hop, hdi nghi, cac

cong viéc phat sinh hang ngay va cac nhiém vu khéac duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém cong viéc o , . e
€ NIEM Vi, cong vig Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, " n 2 \ . A . n
A ‘A *? | Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Thyc hién nhi€ém vu vé sinh cong sé, \ , . n
o x A . .~ | Pam bdo quy trinh cong
n . cong tac 1€ tan, phuc vu cac cudc | ., % .
Thuc hién nhiém vu cu n . A .. | viéc theo ké hoach va
2.1 2 hop, hdi nghi, cac cong viéc phat | . .A A
thé . \ oy ~n .| cong viéc dugc phan
sinh hang ngay va c4dc nhi¢m vu khac oon
duogc giao &
Ti€ép thu, trao doi thong
2.2 | Thyc hién ché do hoi hop | Theo nhiém vu dugc phan cong tin trién khai thuc hién
theo két ludn cudc hop

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

Quain
kiém duyét ket qua béi

Iy trwe tiép va

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam ddc, cac Pho Giam
dbc, Chanh VP, Pho Chanh

VP

Theo phan cong nhiém vu

Phong Chuyén moén thudc s¢

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi, ca nhan c6 lién

quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

49 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chtc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

43 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ta tai lidu Phong hop
May photocopy
May in
Tinh chat cong viéc, mdi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v¢ an toan, bao mat thong tin
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Mirc @0 tu chu

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

6. Cac yéu ciu vé trinh d, ning luc va phim chét

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d§ van hoa 12/12; chuyén mon, nghiép vu 1& tan néu nhiém vu

hodc vi tri viéc 1am cé yéu cau

Boi dudng, chimg
chi

C6 chting chi boi dudng nghi€p vu lién quan dén cong viéc dugc giao néu

nhiém vy hoac vi tri viéc 1am c6 yéu cau

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Kha nang chuan bi va thyc hién phuc vu cac cudc hop, hoi nghi cua co
quan. Nam duoc cac klen thirc co ban vé quy tic tng xir giao tlep, cong tac
phong, chong chay nd. Can than, binh tinh trong xt 1y tinh hudng.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh cua co quan.
* Tinh than trach nhiém véi cong viéc véi tap thé, phoi hop cong tac tot

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe
* Diém tinh, can than
* Kha ning doan ket n6i bd

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuit nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing lwe cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom ning luc — Giao tiéAp u’rig Xu 2-3
chung - Quan h¢ phoi hop Z-i _ : -
- Str dung cong nghé thong tin Hicu biet co ban vé cong
j j nghé thong tin
- Tham muu xay dung van ban 1-2
- Huéng dan thyc hién vin ban 1-2
Nhom nang lyc | - Kiém tra thuc hién vin ban 1-2
chuyén mon - Tham dinh, gop ¥ vin ban 1-2
- Thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2.3
vu
Nhom ning lyc - Tu duy chién luoc 1-2

quan ly

3. Vi tri viéc lam: Bao vé

Tén VTVL: Bao vé

Ma VTVL:

hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay quyét dinh phé duyét co

Ngach tuong ng

Nhan vién

bia diém lam viéc:

SN 963 duong Yén Ninh, Phuong Yén Bai, tinh Lao Cai
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Quy trinh cong viée lién quan:

cua S&.

Thong tu 02/2025/TT-DTTG ngay 24/6/2025 cua B Dan toc
va Tén gido; Quyét dinh sb 689/QD-UBND ngay 15/3/2026
ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai; Nghi dinh s6 361/2025/ND-
CP ngay 31/12/2025 cta Chinh phu vé vi tri viéc lam cong
chuc; Quy ché 1am viéc cia UBND tinh va Quy ché 1am viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém trude Chanh Van phong chat lugng, hiéu qua cong viéc dugce giao. Thuc
hié€n nhi€ém vu bao v¢ tai san, gilr gin an ninh, trat ty ciia co quan va cac nhi€ém vu khac dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém cong viéc o , . . r
CIUCM I, SOl Y Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, " n P \ . A .n
A ‘A *? | Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
n n . A .. . | Dam bdo quy trinh cong
i o Thuc hién nhiém vu bao vé tai san, | .. % S
Thuc hién nhi€ém vu cu | .. . R , viéc theo ké hoach va
2.1 2 gilt gin an ninh, trdt ty cua co quan | A A
the \ n , . cong viéc dugc phan
va cac nhi¢m vu khac duoc giao N
cong
Tiép thu, trao doi thong
2.2 | Thyc hién ché dd hdi hop | Theo nhi¢m vu dugc phan cong tin trién khai thuc hién
theo két ludn cudc hop

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quian ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam ddbc, cac Pho Giam
déc, Chanh VP, Pho Chanh
VP

Theo phan cong nhi¢m vu

Phong Chuyén moén thudc sé

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi,
quan

ca nhan co lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao

49 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

43 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
' nhiém vy dugc giao

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ta tai lidu Phc‘)ng hop
DPién thoai ban
Tinh chit cong viéc, méi | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chiic
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Muc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
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| trude cap trén vé két qua thyc hién

6.Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc va pham chat

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co trinh d¢ van héa 12/12; ching chi chuyén mon, nghiép vu khac néu
nhiém vu hodc vi tri viéc lam c6 yéu cau

Boi dudng,
chi

ching

C6 chung chi boi dudng nghiép vu lién quan dén cong viéc dugc giao néu
nhiém vu hodc vi tri viéc lam c6 yéu cau

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nam duoc cac kién thirc co ban vé quy tic Gmg xur giao tiép; cong tac bao
vé; phong, chdng chay nd. Can than, binh tinh trong xir 1y tinh hudng.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cta Dang, phap ludt ctia Nha nude, quy dinh cua co quan.

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

* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

« Kha ning doan két n6i bd

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuit nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vu ciia co quan td chirc

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing lwe cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém ning  luc |- Giao tiéAp u’rlg XU 2-3
chung - Quan h¢ phoi hop Z-i _ 7 -
- Str dung cong nghé thong tin Hicu biet co ban vé cong
j j nghé thong tin
- Tham muu xay dung van ban 1-2
- Huéng dan thyc hién vin ban 1-2
Nhom nang luc | - Kiém tra thuc hién vin ban 1-2
chuyén mon - Tham dinh, gop ¥ vin ban 1-2
- Thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2.3
vu
Nhf)m nang e - Tu duy chién luoc 1-2
quan ly
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