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I Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý  

1 Giám đốc

Hạng III và 
tương đương 

trở lên

Giám đốc là người đứng đầu đơn vị, quản lý điều 
hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn của đơn vị; chịu trách nhiệm trước Chủ 
tịch UBND xã, Giám đốc các Sở, ngành và trước 
pháp luật về toàn bộ hoạt động của đơn vị và việc 
hoạt động nghề nghiệp, thi hành nhiệm vụ của viên 
chức thuộc quyền theo phân cấp quản lý và theo 
quy định của pháp luật.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên các ngành, chuyên ngành 
đào tạo phù hợp với vị trí việc làm.
- Đảm bảo các yêu cầu về trình độ lý luận chính trị; bồi dưỡng, 
chứng chỉ; kinh nghiệm công tác; phẩm chất cá nhân theo quy 
định của pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền. 
- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn khác của người đứng đầu đơn vị 
sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật và quy định của 
cấp có thẩm quyền. 
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
Có năng lực lãnh đạo, quản lý thực hiện tốt đường lối, chủ trương, 
chính sách của Đảng; pháp luật của Nhà nước và của ngành truyền 
thông và văn hoá trong lĩnh vực được phân công, quản lý; có năng 
lực nghiên cứu, phân tích, dự báo, đánh giá, cụ thể hóa chủ trương, 
chính sách của Đảng; pháp luật của Nhà nước; có năng lực tổ chức, 
điều hành, tập hợp, xây dựng khối đoàn kết nội bộ, quản lý, tổ chức 
đội ngũ cán bộ, viên chức; có năng lực tổ chức thực hiện việc kiểm 
tra, sơ kết, tổng kết để rút kinh nghiệm; Hiểu biết về lĩnh vực cộng 
tác, có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn 
đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

2 Phó Giám 
đốc

Hạng III và 
tương đương 

trở lên.

Phó Giám đốc là người giúp Giám đốc phụ trách, 
chỉ đạo một số mặt công tác của đơn vị; chịu 
trách nhiệm trước Giám đốc và trước pháp luật 
về nhiệm vụ được phân công. Phó Giám đốc có 
nhiệm vụ chỉ đạo, điều hành, thực hiện các 

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên các ngành, chuyên ngành 
đào tạo phù hợp với vị trí việc làm.
- Đảm bảo các yêu cầu về trình độ lý luận chính trị; bồi dưỡng, 
chứng chỉ; kinh nghiệm công tác; phẩm chất cá nhân theo quy định 
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nhiệm vụ theo lĩnh vực được phân công và giải 
quyết những vấn đề phát sinh thuộc lĩnh vực phụ 
trách. Đối với những vấn đề liên quan nhiều lĩnh 
vực hoặc liên quan đến cơ quan cấp trên thì phải 
có ý kiến của Giám đốc trước khi quyết định. 
Đối với lĩnh vực công tác được phân công hay 
ủy quyền, quyết định của Phó Giám đốc có hiệu 
lực như Giám đốc.

của pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền. 
- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn khác theo quy định của pháp luật và quy 
định của cấp có thẩm quyền. 
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
 Có năng lực lãnh đạo, quản lý thực hiện tốt đường lối, chủ trương, 
chính sách của Đảng; pháp luật của Nhà nước và của ngành truyền 
thông và văn hoá trong lĩnh vực được phân công, quản lý; có năng 
lực nghiên cứu, phân tích, dự báo, đánh giá, cụ thể hóa chủ trương, 
chính sách của Đảng; pháp luật của Nhà nước; có năng lực tổ chức, 
điều hành, tập hợp, xây dựng khối đoàn kết nội bộ, quản lý, tổ chức 
đội ngũ cán bộ, viên chức; có năng lực tổ chức thực hiện việc kiểm 
tra, sơ kết, tổng kết để rút kinh nghiệm; Hiểu biết về lĩnh vực cộng 
tác, có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn 
đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

3 Trưởng 
phòng 

(nếu có)

Hạng III và 
tương đương 

trở lên.

Trưởng phòng là người đứng đầu phòng, quản lý 
điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn của tổ; chịu trách nhiệm 
trước Giám đốc, Phó Giám đốc phụ trách lĩnh 
vực và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của 
tổ; phụ trách chung và trực tiếp phụ trách các 
lĩnh vực quản lý.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, nhóm 
ngành, chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí việc làm.
 - Đảm bảo các yêu cầu về bồi dưỡng, chứng chỉ; kinh nghiệm công 
tác; phẩm chất cá nhân. Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn khác của vị 
trí Tổ trưởng theo quy định của pháp luật và quy định của cấp có 
thẩm quyền.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
Có năng lực tham mưu, tổ chức, quản lý, điều hành hoạt động của 
tổ; nắm vững kiến thức nghiệp vụ chuyên ngành theo lĩnh vực được 
phân công đảm nhiệm, có khả năng bao quát công việc của tổ, giải 
quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực quản lý; năng lực về luật 
pháp. Năng lực nghiên cứu, tổng hợp, đánh giá, thuyết phục, tổ chức 
triển khai công việc. Xây dựng các chương trình, quy hoạch, kế 
hoạch, đề án, dự án, thuộc lĩnh vực được giao. Có khả năng thuyết 
phục, vận động, tập hợp và phát huy sở trường từng viên chức. Am 
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hiểu thực tiễn, kinh tế-xã hội về công tác quản lý đối với lĩnh vực 
được giao.

4

Phó 
Trưởng 
phòng 

(nếu có)

Hạng III và 
tương đương 

trở lên.

Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng 
phụ trách, theo dõi, chỉ đạo một số mặt công tác 
được phân công, quản lý. Chịu trách nhiệm trước 
Trưởng phòng về tiến độ, chất lượng, hiệu quả 
công việc được phân công, quản lý. Trực tiếp 
thực hiện và tham mưu các nhiệm vụ chuyên 
môn, nghiệp vụ về lĩnh vực được phân công, 
quản lý.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, nhóm 
ngành, chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí việc làm;
 - Đảm bảo các yêu cầu về bồi dưỡng, chứng chỉ; kinh nghiệm công 
tác; phẩm chất cá nhân. Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn khác của vị 
trí Tổ phó theo quy định của pháp luật và quy định của cấp có thẩm 
quyền. 
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
Có năng lực tham mưu, tổ chức, quản lý, điều hành hoạt động của 
tổ; nắm vững kiến thức nghiệp vụ chuyên ngành theo lĩnh vực được 
phân công đảm nhiệm, có khả năng bao quát công việc của tổ, giải 
quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực quản lý; năng lực về luật 
pháp. Năng lực nghiên cứu, tổng hợp, đánh giá, thuyết phục, tổ chức 
triển khai công việc. Xây dựng các chương trình, quy hoạch, kế 
hoạch, đề án, dự án, thuộc lĩnh vực được giao. Có khả năng thuyết 
phục, vận động, tập hợp và phát huy sở trường từng viên chức. Am 
hiểu thực tiễn, kinh tế-xã hội về công tác quản lý đối với lĩnh vực 
được giao.

II Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành  
1 Dịch vụ lĩnh vực Văn hóa

1.1

VTVL 
lĩnh vực 
văn hóa, 
thể thao, 
du lịch

Hạng III

- Thực hiện kế hoạch hàng năm về nhiệm vụ 
chuyên môn đang đảm nhiệm theo phân công; 
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, 
quý, tháng, tuần của cá nhân theo phân công;
- Tham gia tổ chức các hoạt động văn hóa, thể 
thao, du lịch, nghệ thuật quần chúng vào ngày lễ, 
hội; tham gia các cuộc tọa đàm, trao đổi ý kiến 

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên nhóm ngành: văn hóa, thể thao, 
du lịch; Chuyên ngành: Quản lý văn hóa, quản lý du lịch, Lịch sử, 
bảo tàng, thư viện, thể dục, thể thao, âm nhạc học, thanh nhạc, sáng 
tác âm nhạc, biểu diễn nhạc cụ truyền thống, đạo diễn sân khấu, 
biên kịch điện ảnh, truyền hình, biên đạo múa... Các ngành, chuyên 
ngành đào tạo khác phù hợp với vị trí việc làm;
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về chuyên môn, nghiệp vụ; 
- Tham gia đề xuất phương án để tổ chức hiệu 
quả các lớp tập huấn, bồi dưỡng và hướng dẫn 
nghiệp vụ về lĩnh vực văn hóa, thể thao, du lịch. 

- Đảm bảo các yêu cầu tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định về 
vị trí việc làm, quy định của pháp luật và quy định của cấp có thẩm 
quyền. 
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Nắm vững lịch sử, văn hóa, xã hội của từng vùng, miền; Am hiểu 
các phương pháp quản lý và có kinh nghiệm về công tác tổ chức và 
hoạt động của các thiết chế văn hóa cơ sở; 
- Nắm vững kiến thực cơ bản về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh 
vực phụ trách; Có năng lực chuyên môn;
- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản theo quy định; Có kỹ 
năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức 
công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm.

1.2

VTVL 
lĩnh vực 
văn hóa, 
thể thao, 
du lịch

Hạng IV

- Thực hiện kế hoạch hàng năm về nhiệm vụ 
chuyên môn đang đảm nhiệm theo phân công; 
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, 
quý, tháng, tuần của cá nhân theo phân công;
- Tham gia tổ chức các hoạt động văn hóa, thể 
thao, du lịch, nghệ thuật quần chúng vào ngày lễ, 
hội; tham gia các cuộc tọa đàm, trao đổi ý kiến 
về chuyên môn, nghiệp vụ; 
- Tham gia đề xuất phương án để tổ chức hiệu 
quả các lớp tập huấn, bồi dưỡng và hướng dẫn 
nghiệp vụ về lĩnh vực văn hóa, thể thao, du lịch. 

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:
- Có bằng tốt nghiệp Cao đẳng trở lên nhóm ngành: văn hóa, thể 
thao, du lịch; Chuyên ngành: Quản lý văn hóa, quản lý du lịch, Lịch 
sử, bảo tàng, thư viện, thể dục, thể thao, âm nhạc học, thanh nhạc, 
sáng tác âm nhạc, biểu diễn nhạc cụ truyền thống, đạo diễn sân 
khấu, biên kịch điện ảnh, truyền hình, biên đạo múa... Các ngành, 
chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định về 
vị trí việc làm, quy định của pháp luật và quy định của cấp có thẩm 
quyền. 
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Nắm vững lịch sử, văn hóa, xã hội của từng vùng, miền; Am hiểu 
các phương pháp quản lý và có kinh nghiệm về công tác tổ chức và 
hoạt động của các thiết chế văn hóa cơ sở; 
- Nắm vững kiến thực cơ bản về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh 
vực phụ trách; Có năng lực chuyên môn;
- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản theo quy định; Có kỹ 
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năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức 
công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm.

1.3

VTVL 
lĩnh vực 

thông tin, 
truyền 
thông

Hạng III

Xây dựng kế hoạch hàng năm về công tác tuyên 
truyền được giao và tổ chức thực hiện sau khi 
được phê duyệt. 
- Trực tiếp biên soạn, thiết kế, trình bày các thể 
loại tin tức, tài liệu tuyên truyền; thực hiện tuyên 
truyền bằng tin tức, lời nói trực tiếp, thuyết 
minh, thuyết trình đề cương, biên tập đã được 
duyệt. 
- Tham gia tổ chức, dàn dựng chương trình, tiết 
mục văn nghệ, tuyên truyền lưu động; trực tiếp 
biểu diễn các tiết mục văn nghệ phục vụ nhiệm 
vụ chính trị. 
- Tham gia thiết kế, dàn dựng các triển lãm, cổ 
động trực quan tại chỗ và lưu động; trực tiếp xây 
dựng đề cương tổng quát, đề cương chi tiết, biên 
tập, chú thích hình ảnh theo chủ đề, viết bài, 
thuyết minh nội dung triển lãm tại chỗ và lưu 
động. 
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, 
quý, tháng, tuần của cá nhân theo phân công.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên; Nhóm ngành: Thông tin, tuyên 
truyền, Nghệ thuật trình diễn, nghệ thuật nghe nhìn..; Chuyên 
ngành: Sáng tác âm nhạc, Thanh nhạc, Biểu diễn nhạc cụ truyền 
thống, biên kịch sân khấu, biên kịch điện ảnh, truyền hình, biên đạo 
múa, huấn luyện múa;... 
- Đảm bảo các yêu cầu tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định về 
vị trí việc làm, quy định của pháp luật và quy định của cấp có thẩm 
quyền. 
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật 
của Nhà nước về hoạt động tuyên truyền. Nắm được phương pháp 
tổ chức, hình thức hoạt động tuyên truyền; Có hiểu biết về lịch sử, 
văn hóa, xã hội trên địa bàn được phân công quản lý; Có kiến thức 
về lĩnh vực văn hóa, nghệ thuật; có một trong các kỹ năng: Thuyết 
minh, thuyết trình, biểu diễn nhạc cụ, biểu diễn văn nghệ, hội họa, 
thiết kế, thi công cổ động trực quan hoặc các kỹ năng nghiệp vụ 
khác phù hợp với hình thức tuyên truyền; Sử dụng thành thạo các 
phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ yêu cầu nhiệm vụ; 
- Nắm vững kiến thực cơ bản về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh 
vực phụ trách; Có năng lực chuyên môn;
- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản theo quy định; Có kỹ 
năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức 
công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm.

1.4 VTVL 
lĩnh vực Hạng IV Xây dựng kế hoạch hàng năm về công tác tuyên 

truyền được giao và tổ chức thực hiện sau khi 
Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:
- Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên; Nhóm ngành: Thông tin, 
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thông tin, 
truyền 
thông

được phê duyệt. 
- Trực tiếp biên soạn, thiết kế, trình bày các thể 
loại tin tức, tài liệu tuyên truyền; thực hiện tuyên 
truyền bằng tin tức, lời nói trực tiếp, thuyết 
minh, thuyết trình đề cương, biên tập đã được 
duyệt. 
- Tham gia tổ chức, dàn dựng chương trình, tiết 
mục văn nghệ, tuyên truyền lưu động; trực tiếp 
biểu diễn các tiết mục văn nghệ phục vụ nhiệm 
vụ chính trị. 
- Tham gia thiết kế, dàn dựng các triển lãm, cổ 
động trực quan tại chỗ và lưu động; trực tiếp xây 
dựng đề cương tổng quát, đề cương chi tiết, biên 
tập, chú thích hình ảnh theo chủ đề, viết bài, 
thuyết minh nội dung triển lãm tại chỗ và lưu 
động. 
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, 
quý, tháng, tuần của cá nhân theo phân công.

tuyên truyền, Nghệ thuật trình diễn, nghệ thuật nghe nhìn..; Chuyên 
ngành: Sáng tác âm nhạc, Thanh nhạc, Biểu diễn nhạc cụ truyền 
thống, biên kịch sân khấu, biên kịch điện ảnh, truyền hình, biên đạo 
múa, huấn luyện múa;... 
- Đảm bảo các yêu cầu tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định về 
vị trí việc làm, quy định của pháp luật và quy định của cấp có thẩm 
quyền. 
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật 
của Nhà nước về hoạt động tuyên truyền. Nắm được phương pháp 
tổ chức, hình thức hoạt động tuyên truyền; Có hiểu biết về lịch sử, 
văn hóa, xã hội trên địa bàn được phân công quản lý; Có kiến thức 
về lĩnh vực văn hóa, nghệ thuật; có một trong các kỹ năng: Thuyết 
minh, thuyết trình, biểu diễn nhạc cụ, biểu diễn văn nghệ, hội họa, 
thiết kế, thi công cổ động trực quan hoặc các kỹ năng nghiệp vụ 
khác phù hợp với hình thức tuyên truyền; Sử dụng thành thạo các 
phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ yêu cầu nhiệm vụ; 
- Nắm vững kiến thực cơ bản về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh 
vực phụ trách; Có năng lực chuyên môn;
- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản theo quy định; Có kỹ 
năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức 
công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm.

2 Dịch vụ Nông nghiệp

2.1

VTVL 
lĩnh vực 
khuyến 
nông

Hạng III

- Tham gia tham mưu xây dựng kế hoạch, các văn 
bản hướng dẫn liên quan đến lĩnh vực thuộc 
nhiệm vụ của khuyến nông viên. Nghiên cứu, xây 
dựng, đề xuất: các quy định, quy chế, quy trình kỹ 
thuật, tài liệu hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ 
chuyên ngành được giao của đơn vị sự nghiệp;

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, nhóm 
ngành sau:
+ Nhóm ngành: Nông, lâm nghiệp và thủy sản;
+ Chuyên ngành: Nông nghiệp, Khuyến nông, Chăn nuôi, trồng trọt, 
Bảo vệ thực vật hoặc các nhóm ngành, chuyên ngành đào tạo khác 
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- Tham gia tổ chức triển khai, thực hiện các công 
việc, nhiệm vụ khác được giao.

phù hợp với vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng, chứng chỉ; kinh 
nghiệm công tác; phẩm chất cá nhân đối với hạng chức danh nghề 
nghiệp hạng III theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:
- Am hiểu pháp luật chuyên ngành lĩnh vực khuyến nông và quy định 
pháp luật khác có liên quan;
- Nắm vững quy định, tiêu chuẩn, phương pháp khảo sát, thực 
nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho 
công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Có khả thực hiện tốt công tác xây dựng văn bản; Triển khai thực hiện 
văn bản; Kiểm tra thực hiện văn bản; Thực hiện hoạt động chuyên môn 
nghiệp vụ;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ hoặc 
tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu 
số theo yêu cầu của vị trí việc làm.

2.2

VTVL 
lĩnh vực 
khuyến 
nông

Hạng IV

- Tham gia tham mưu xây dựng kế hoạch, các văn 
bản hướng dẫn liên quan đến lĩnh vực thuộc 
nhiệm vụ của khuyến nông viên. Nghiên cứu, xây 
dựng, đề xuất: các quy định, quy chế, quy trình kỹ 
thuật, tài liệu hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ 
chuyên ngành được giao của đơn vị sự nghiệp;
- Tham gia tổ chức triển khai, thực hiện các công 
việc, nhiệm vụ khác được giao.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên một trong các ngành, nhóm 
ngành sau:
+ Nhóm ngành: Nông, lâm nghiệp và thủy sản;
+ Chuyên ngành: Nông nghiệp, Khuyến nông, Chăn nuôi, trồng trọt, 
Bảo vệ thực vật hoặc các nhóm ngành, chuyên ngành đào tạo khác 
phù hợp với vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng, chứng chỉ; kinh 
nghiệm công tác; phẩm chất cá nhân đối với hạng chức danh nghề 
nghiệp hạng III theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:
- Am hiểu pháp luật chuyên ngành lĩnh vực khuyến nông và quy định 
pháp luật khác có liên quan;
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- Nắm vững quy định, tiêu chuẩn, phương pháp khảo sát, thực 
nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho 
công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Có khả thực hiện tốt công tác xây dựng văn bản; Triển khai thực hiện 
văn bản; Kiểm tra thực hiện văn bản; Thực hiện hoạt động chuyên môn 
nghiệp vụ;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ hoặc 
tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu 
số theo yêu cầu của vị trí việc làm.

2.3
VTVL về 
vật nuôi 

thú y
Hạng III

- Tham gia tham mưu xây dựng kế hoạch, các văn 
bản hướng dẫn liên quan đến lĩnh vực thuộc 
nhiệm vụ của Chẩn đoán bệnh động vật. Nghiên 
cứu, tham mưu xây dựng, đề xuất: các quy định, 
quy trình, phương án kỹ thuật, đề tài nghiên cứu 
khoa học về chẩn đoán bệnh động vật, tài liệu 
hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ chuyên ngành 
được giao của đơn vị sự nghiệp;
- Tham gia tổ chức triển khai, thực hiện các công 
việc, nhiệm vụ khác được giao.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, nhóm 
ngành sau:
+ Nhóm ngành: Nông, lâm nghiệp và thủy sản;
+ Chuyên ngành: Chăn nuôi, thú y hoặc các nhóm ngành, chuyên 
ngành đào tạo khác phù hợp với vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng, chứng chỉ; kinh 
nghiệm công tác; phẩm chất cá nhân đối với hạng chức danh nghề 
nghiệp hạng III theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:
- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành chẩn 
đoán bệnh động vật và quy định pháp luật khác có liên quan; hiểu 
biết và vận dụng một số lĩnh vực chuyên môn có liên quan đến công 
tác chẩn đoán bệnh động vật;
- Có khả năng triển khai thực hiện tốt các nhiệm vụ chuyên môn về chẩn 
đoán bệnh động vật;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ hoặc 
tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu 
số theo yêu cầu của vị trí việc làm.

2.4 VTVL về 
vật nuôi Hạng IV - Tham gia tham mưu xây dựng kế hoạch, các văn 

bản hướng dẫn liên quan đến lĩnh vực thuộc 
Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên một trong các ngành, nhóm 
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thú y nhiệm vụ của Chẩn đoán bệnh động vật. Nghiên 
cứu, tham mưu xây dựng, đề xuất: các quy định, 
quy trình, phương án kỹ thuật, đề tài nghiên cứu 
khoa học về chẩn đoán bệnh động vật, tài liệu 
hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ chuyên ngành 
được giao của đơn vị sự nghiệp;
- Tham gia tổ chức triển khai, thực hiện các công 
việc, nhiệm vụ khác được giao.

ngành sau:
+ Nhóm ngành: Nông, lâm nghiệp và thủy sản;
+ Chuyên ngành: Chăn nuôi, thú y hoặc các nhóm ngành, chuyên 
ngành đào tạo khác phù hợp với vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng, chứng chỉ; kinh 
nghiệm công tác; phẩm chất cá nhân đối với hạng chức danh nghề 
nghiệp hạng III theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:
- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành chẩn 
đoán bệnh động vật và quy định pháp luật khác có liên quan; hiểu 
biết và vận dụng một số lĩnh vực chuyên môn có liên quan đến công 
tác chẩn đoán bệnh động vật;
- Có khả năng triển khai thực hiện tốt các nhiệm vụ chuyên môn về chẩn 
đoán bệnh động vật;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ hoặc 
tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu 
số theo yêu cầu của vị trí việc làm.

2.5
VTVL về 
thực vật, 
cây trồng

Hạng III

- Tham gia tham mưu xây dựng kế hoạch, các văn 
bản hướng dẫn liên quan đến lĩnh vực thuộc 
nhiệm vụ của Kiểm nghiệm cây trồng. Nghiên 
cứu, tham mưu xây dựng, đề xuất: các quy định, 
quy trình, phương án kỹ thuật, đề tài nghiên cứu 
khoa học về kiểm nghiệm cây trồng, tài liệu 
hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ chuyên ngành 
được giao của đơn vị sự nghiệp.
- Tham gia tổ chức triển khai, thực hiện các công 
việc, nhiệm vụ khác được giao.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, nhóm 
ngành sau:
+ Nhóm ngành: Nông nghiệp, lâm nghiệp;
+ Chuyên ngành: Nông lâm kết hợp, khoa học cây trồng hoặc các 
nhóm ngành, chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng, chứng chỉ; kinh 
nghiệm công tác; phẩm chất cá nhân đối với hạng chức danh nghề 
nghiệp hạng III theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:
- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành chẩn 
đoán bệnh động vật và quy định pháp luật khác có liên quan; hiểu 
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biết và vận dụng một số lĩnh vực chuyên môn có liên quan đến công 
tác kiểm nghiệm cây trồng;
- Có khả năng triển khai thực hiện tốt các nhiệm vụ chuyên môn về 
kiểm nghiệm cây trồng;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ hoặc 
tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu 
số theo yêu cầu của vị trí việc làm.

2.6
VTVL về 
thực vật, 
cây trồng

Hạng IV

- Tham gia tham mưu xây dựng kế hoạch, các văn 
bản hướng dẫn liên quan đến lĩnh vực thuộc 
nhiệm vụ của Kiểm nghiệm cây trồng. Nghiên 
cứu, tham mưu xây dựng, đề xuất: các quy định, 
quy trình, phương án kỹ thuật, đề tài nghiên cứu 
khoa học về kiểm nghiệm cây trồng, tài liệu 
hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ chuyên ngành 
được giao của đơn vị sự nghiệp.
- Tham gia tổ chức triển khai, thực hiện các công 
việc, nhiệm vụ khác được giao.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên một trong các ngành, nhóm 
ngành sau:
+ Nhóm ngành: Nông nghiệp, lâm nghiệp;
+ Chuyên ngành: Nông lâm kết hợp, khoa học cây trồng hoặc các 
nhóm ngành, chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng, chứng chỉ; kinh 
nghiệm công tác; phẩm chất cá nhân đối với hạng chức danh nghề 
nghiệp hạng III theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:
- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành chẩn 
đoán bệnh động vật và quy định pháp luật khác có liên quan; hiểu 
biết và vận dụng một số lĩnh vực chuyên môn có liên quan đến công 
tác kiểm nghiệm cây trồng;
- Có khả năng triển khai thực hiện tốt các nhiệm vụ chuyên môn về 
kiểm nghiệm cây trồng;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ hoặc 
tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu 
số theo yêu cầu của vị trí việc làm.
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3 Dịch vụ sự nghiệp Quản lý đô thị

3.1

VTVL 
Quản lý 

quy 
hoạch, 

môi 
trường

Hạng III

Thực hiện công tác phối hợp UBND cấp xã tiến hành 
kiểm tra thiết lập hồ sơ ban đầu các trường hợp vi 
phạm trên lĩnh vực đất đai, xây dựng, tham mưu cho 
lãnh đạo UBND cấp xã và lãnh đạo Trung tâm trình 
UBND cấp xã xử lý theo thẩm quyền, đúng quy định 
pháp luật. Theo dõi, thực hiện các Quyết định xử lý 
vi phạm hành chính của UBND cấp xã đã ban hành, 
đôn đốc thực hiện các Quyết định xử lý vi phạm hành 
chính của UBND cấp xã đã có hiệu lực; tham mưu đề 
xuất biện pháp cưỡng chế và phối hợp tổ chức cưỡng 
chế thực hiện các Quyết định xử lý vi phạm hành 
chính của UBND cấp xã. Phân công, đôn đốc lực 
lượng phụ trách địa bàn cấp xã. Thực hiện một số 
nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo Đội

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, nhóm ngành sau: Quy 
hoạch vùng và đô thị; Xây dựng; Kiến trúc; Quy hoạch đô thị; Quy 
hoạch xây dựng; Quản lý đô thị; Luật; Quản lý đất đai; Trắc địa; Quản lý 
đô thị và công trình, Địa chính; Tài nguyên môi trường hoặc ngành, 
nhóm ngành đào tạo phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm; 
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ đối với 
chức danh nghề nghiệp hạng III theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Năng lực tham mưu, phụ trách tổ chức, thực hiện công tác thuộc 
phạm vi lĩnh vực được phân công, có khả năng làm việc độc lập hoặc 
phối hợp theo nhóm. Năng lực tham mưu, xây dựng, thực hiện, các 
nhiệm vụ được giao về Quản lý Quy hoạch
- Năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách 
của Đảng và Nhà nước; xây dựng chương trình, quy hoạch, kế 
hoạch, đề án, tổ chức, quản lý, giám sát các hoạt động theo chức 
năng, nhiệm vụ. Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản.

3.2

VTVL 
quản lý hạ 

tầng kỹ 
thuật

Hạng III

Tham mưu xây dựng kế hoạch tổ chức kiểm tra 
thường xuyên công tác chống lấn, chiếm vỉa hè, 
lòng đường làm nơi kinh doanh buôn bán; phối 
hợp với các đơn vị có liên quan làm tốt công tác 
đảm bảo trật tự đô thị. Tham mưu, đề xuất UBND 
cấp xã và đề nghị UBND phường, xã xử lý các 
trường hợp vi phạm theo thẩm quyền trên lĩnh 
vực hạ tầng kỹ thuật. Phân công, đôn đốc lực 
lượng phụ trách địa bàn phường, xã. Thực hiện 

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, nhóm ngành sau: Quản 
lý đất đai; Địa chính; Kỹ thuật xây dựng; Kỹ thuật cơ sở hạ tầng; Luật 
hoặc ngành, nhóm ngành đào tạo phù hợp với yêu cầu vị trí việc 
làm; 
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ đối với 
chức danh nghề nghiệp hạng III theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
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một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh 
đạo Đội.

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà 
nước, chiến lược phát triển ngành; kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh 
vực;
- Có năng lực phân tích, tổng hợp, những vấn đề được giao tham 
mưu, quản lý. Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản.

4 Dịch vụ về quản lý đất đai

4.1

VTVL về 
đất đai, 

giải phóng 
mặt bằng

Hạng III

- Lập, tổ chức thực hiện phương án bồi thường, 
hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất;
- Chi trả tiền đền bù giải phóng mặt bằng các dự 
án được ủy quyền; lập báo cáo tổng hợp số liệu 
chi trả đền bù giải phóng mặt;
- Thực hiện các dịch vụ trong việc bồi thường, 
hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất; đấu 
giá quyền sử dụng đất theo quy định của pháp 
luật.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, nhóm 
ngành sau:
+ Nhóm ngành: Địa chất học, Kỹ thuật trắc địa bản đồ
+ Chuyên ngành: Địa chính, Quy hoạch đất đai, Hệ thống thông tin 
quản lý đất đai, Định giá và quản trị bất động sản, Quản lý tài 
nguyên và môi trường, kinh tế, tài chính- ngân hàng, hoặc nhóm 
ngành, chuyên ngành khác phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm; 
Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ; phẩm chất 
cá nhân đối với hạng chức danh nghề nghiệp hạng III theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật về đo đạc bản đồ, hệ 
thống tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật trong lĩnh vực đo đạc bản đồ; 
hiểu biết về một số lĩnh vực chuyên môn khác có liên quan đến 
công tác đo đạc bản đồ;
- Có khả năng triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn về đo đạc 
bản đồ; 
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ hoặc 
tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc 
thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm.

4.2
VTVL về 
quản lý dự 
án đầu tư

Hạng III
- Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn nghiệp vụ 
theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. Tham gia 
nghiên cứu, xây dựng quy chế, hướng dẫn 

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, nhóm 
ngành sau: Xây dựng dân dụng và công nghiệp, Giao thông, Thủy 
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chuyên môn về quản lý dự án đầu tư xây dựng. 
Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu đề tài, đề án 
nhằm đổi mới, hoàn thiện cơ chế quản lý, nâng 
cao hiệu lực, hiệu quả hoạt động quản lý dự án 
đầu tư xây dựng. Tham gia chuẩn bị nội dung 
cho các cuộc hội thảo chuyên môn, nghiệp vụ.
- Tham gia tổ chức triển khai, thực hiện các công 
việc, nhiệm vụ khác được giao.

lợi, Địa chất, Cấp thoát nước, Điện hoặc các ngành, chuyên ngành 
phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm. 
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ; phẩm 
chất cá nhân đối với hạng chức danh nghề nghiệp hạng III theo quy 
định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện công tác thuộc lĩnh 
vực tư vấn, giám sát thi công xây dựng; 
- Có năng lực nghiên cứu, tổng hợp, phân tích, đánh giá, thuyết 
phục, tổ chức triển khai công việc và giải quyết các vấn đề phát 
sinh, xử lý các tình huống thuộc lĩnh vực được giao;
- Có năng lực, khả năng làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm.

5 Nhóm dịch vụ công ích khác

5.1

VTVL 
Dịch vụ 

môi 
trường 

(rác thải, 
cây xanh)

Hạng III

Thực hiện công tác phối hợp UBND phường, xã tiến 
hành kiểm tra thiết lập hồ sơ ban đầu các trường hợp 
vi phạm trên lĩnh vực đất đai, xây dựng, tham mưu 
cho lãnh đạo UBND cấp xã và lãnh đạo Đội trình 
UBND cấp xã xử lý theo thẩm quyền, đúng quy định 
pháp luật. Theo dõi, thực hiện các Quyết định xử lý 
vi phạm hành chính của UBND cấp xã đã ban hành, 
đôn đốc thực hiện các Quyết định xử lý vi phạm hành 
chính của UBND cấp xã đã có hiệu lực; tham mưu đề 
xuất biện pháp cưỡng chế và phối hợp tổ chức cưỡng 
chế thực hiện các Quyết định xử lý vi phạm hành 
chính của UBND cấp xã. Phân công, đôn đốc lực 
lượng phụ trách địa bàn phường, xã. Thực hiện một 
số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo 
Trung tâm.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, nhóm ngành sau: Quy 
hoạch vùng và đô thị; Xây dựng; Kiến trúc; Quy hoạch đô thị; Quy 
hoạch xây dựng; Quản lý đô thị; Luật; Quản lý đất đai; Trắc địa; Quản lý 
đô thị và công trình, Địa chính; Tài nguyên môi trường hoặc ngành, 
nhóm ngành đào tạo phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm; 
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ đối với 
chức danh nghề nghiệp hạng III theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Năng lực tham mưu, phụ trách tổ chức, thực hiện công tác thuộc 
phạm vi lĩnh vực được phân công, có khả năng làm việc độc lập hoặc 
phối hợp theo nhóm. Năng lực tham mưu, xây dựng, thực hiện, các 
nhiệm vụ được giao về Quản lý Quy hoạch;
- Năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách 
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của Đảng và Nhà nước; xây dựng chương trình, quy hoạch, kế 
hoạch, đề án, tổ chức, quản lý, giám sát các hoạt động theo chức 
năng, nhiệm vụ. Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản.

5.2

VTVL 
Dịch vụ 

môi 
trường 

(rác thải, 
cây xanh)

Hạng IV

Thực hiện công tác phối hợp UBND phường, xã tiến 
hành kiểm tra thiết lập hồ sơ ban đầu các trường hợp 
vi phạm trên lĩnh vực đất đai, xây dựng, tham mưu 
cho lãnh đạo UBND cấp xã và lãnh đạo Đội trình 
UBND cấp xã xử lý theo thẩm quyền, đúng quy định 
pháp luật. Theo dõi, thực hiện các Quyết định xử lý 
vi phạm hành chính của UBND cấp xã đã ban hành, 
đôn đốc thực hiện các Quyết định xử lý vi phạm hành 
chính của UBND cấp xã đã có hiệu lực; tham mưu đề 
xuất biện pháp cưỡng chế và phối hợp tổ chức cưỡng 
chế thực hiện các Quyết định xử lý vi phạm hành 
chính của UBND cấp xã. Phân công, đôn đốc lực 
lượng phụ trách địa bàn phường, xã. Thực hiện một 
số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo 
Trung tâm.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên ngành, nhóm ngành sau: Quy 
hoạch vùng và đô thị; Xây dựng; Kiến trúc; Quy hoạch đô thị; Quy 
hoạch xây dựng; Quản lý đô thị; Luật; Quản lý đất đai; Trắc địa; Quản lý 
đô thị và công trình, Địa chính; Tài nguyên môi trường hoặc ngành, 
nhóm ngành đào tạo phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm; 
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ đối với 
chức danh nghề nghiệp hạng III theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Năng lực tham mưu, phụ trách tổ chức, thực hiện công tác thuộc 
phạm vi lĩnh vực được phân công, có khả năng làm việc độc lập hoặc 
phối hợp theo nhóm. Năng lực tham mưu, xây dựng, thực hiện, các 
nhiệm vụ được giao về Quản lý Quy hoạch;
- Năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách 
của Đảng và Nhà nước; xây dựng chương trình, quy hoạch, kế 
hoạch, đề án, tổ chức, quản lý, giám sát các hoạt động theo chức 
năng, nhiệm vụ. Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản.

5.3

VTVL 
Dịch vụ 

về quản lý 
di tích văn 
hóa (đình, 
đền, chùa 
được công 

nhận, 

Hạng III

- Tham gia xây dựng các đề cương thiết kế trưng 
bày giới thiệu di sản văn hóa; phương án tu bổ, 
tôn tạo di tích và xây dựng mới, sửa chữa bảo 
tàng; đề án bảo tồn và phát huy giá trị di sản văn 
hóa phi vật thể. 
- Xây dựng hồ sơ hiện vật, hồ sơ di tích, hồ sơ di 
sản văn hóa phi vật thể đạt các tiêu chuẩn khoa 
học; phân tích, xác định sơ bộ giá trị của hiện 

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên nhóm ngành: Nghệ thuật, Nghệ 
thuật trình diễn..; Chuyên ngành: Điêu khắc biểu diễn nhạc cụ 
truyền thống Quản lý di sản văn hóa; Quản lý văn hóa; Khảo cổ; 
Văn hóa các dân tộc thiểu số, bảo tàng học... Các ngành, chuyên 
ngành đào tạo khác phù hợp với vị trí việc làm.
- Đảm bảo các yêu cầu tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định về 
vị trí việc làm, quy định của pháp luật và quy định của cấp có thẩm 
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nghĩa 
trang liệt 

sỹ)

vật, di tích, di sản văn hóa phi vật thể phù hợp 
với các kết luận khoa học đã được công nhận để 
chuẩn bị cho việc quyết định nhập hiện vật vào 
kho bảo quản hoặc đăng ký hiện vật vào sổ kiểm 
kê bước đầu; lập danh mục và tư liệu hóa di sản 
văn hóa phi vật thể. 
- Kiểm tra, đánh giá tình trạng hiện vật, đề xuất 
kế hoạch bảo quản, tu bổ, sắp xếp hiện vật trong 
kho bảo quản theo hệ thống đúng quy định. 

quyền. 
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật 
của Nhà nước, chiến lược phát triển trong lĩnh vực bảo vệ và phát 
huy giá trị di sản văn hóa. 
- Nắm vững kiến thức cơ bản về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh 
vực phụ trách; Có năng lực chuyên môn.
- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản theo quy định; Có kỹ 
năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức 
công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm.

5.4

VTVL 
Dịch vụ 

về quản lý 
di tích văn 
hóa (đình, 
đền, chùa 
được công 

nhận, 
nghĩa 

trang liệt 
sỹ)

Hạng IV

- Tham gia xây dựng các đề cương thiết kế trưng 
bày giới thiệu di sản văn hóa; phương án tu bổ, 
tôn tạo di tích và xây dựng mới, sửa chữa bảo 
tàng; đề án bảo tồn và phát huy giá trị di sản văn 
hóa phi vật thể. 
- Xây dựng hồ sơ hiện vật, hồ sơ di tích, hồ sơ di 
sản văn hóa phi vật thể đạt các tiêu chuẩn khoa 
học; phân tích, xác định sơ bộ giá trị của hiện 
vật, di tích, di sản văn hóa phi vật thể phù hợp 
với các kết luận khoa học đã được công nhận để 
chuẩn bị cho việc quyết định nhập hiện vật vào 
kho bảo quản hoặc đăng ký hiện vật vào sổ kiểm 
kê bước đầu; lập danh mục và tư liệu hóa di sản 
văn hóa phi vật thể. 
- Kiểm tra, đánh giá tình trạng hiện vật, đề xuất 
kế hoạch bảo quản, tu bổ, sắp xếp hiện vật trong 
kho bảo quản theo hệ thống đúng quy định. 

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:
- Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên nhóm ngành: Nghệ thuật, 
Nghệ thuật trình diễn..; Chuyên ngành: Điêu khắc biểu diễn nhạc cụ 
truyền thống Quản lý di sản văn hóa; Quản lý văn hóa; Khảo cổ; 
Văn hóa các dân tộc thiểu số, bảo tàng học... Các ngành, chuyên 
ngành đào tạo khác phù hợp với vị trí việc làm.
- Đảm bảo các yêu cầu tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định về 
vị trí việc làm, quy định của pháp luật và quy định của cấp có thẩm 
quyền. 
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật 
của Nhà nước, chiến lược phát triển trong lĩnh vực bảo vệ và phát 
huy giá trị di sản văn hóa. 
- Nắm vững kiến thức cơ bản về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh 
vực phụ trách; Có năng lực chuyên môn.
- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản theo quy định; Có kỹ 
năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức 
công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm.
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5.5

VTVL 
Dịch vụ 
quản lý 
Chợ (trừ 
chợ cóc, 
chợ tạm)

Hạng III

Trực tiếp thực hiện và tham mưu các nhiệm vụ 
chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực: tổ chức, sắp 
xếp, bố trí và quản lý hộ kinh doanh tại chợ. 
Trực tiếp thu các khoản tiền thu dịch vụ tại chợ. 
Phối hợp tham mưu ký hợp đồng thuê diện tích 
bán hàng; hợp đồng bảo vệ, vệ sinh với các hộ 
kinh doanh. Theo dõi số thu, tồn đọng, phát sinh, 
nghỉ bỏ tại khu vực mình được giao quản lý. Kê 
nộp bảng kê, biên lai theo đúng quy định. Thực 
hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng cơ quan phân 
công.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, nhóm ngành sau: Hành 
chính; Kinh tế; Kế toán; Quản trị văn phòng hoặc ngành, nhóm ngành 
đào tạo phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ theo quy 
định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:  
Có tính trung thực, nhẫn nại, có khả năng giao tiếp. Nắm vững các quy 
định liên quan đến công tác thu giá sử dụng diện tích bán hàng tại chợ. 
Có khả năng làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm, có trách 
nhiệm trong công việc được giao. 

5.6

VTVL 
Dịch vụ 
quản lý 
Chợ (trừ 
chợ cóc, 
chợ tạm)

Hạng IV

Trực tiếp thực hiện và tham mưu các nhiệm vụ 
chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực: tổ chức, sắp 
xếp, bố trí và quản lý hộ kinh doanh tại chợ. 
Trực tiếp thu các khoản tiền thu dịch vụ tại chợ. 
Phối hợp tham mưu ký hợp đồng thuê diện tích 
bán hàng; hợp đồng bảo vệ, vệ sinh với các hộ 
kinh doanh. Theo dõi số thu, tồn đọng, phát sinh, 
nghỉ bỏ tại khu vực mình được giao quản lý. Kê 
nộp bảng kê, biên lai theo đúng quy định. Thực 
hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng cơ quan phân 
công.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp Cao đẳng trở lên ngành, nhóm ngành sau: Hành 
chính; Kinh tế; Kế toán; Quản trị văn phòng hoặc ngành, nhóm ngành 
đào tạo phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ theo quy 
định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:  
Có tính trung thực, nhẫn nại, có khả năng giao tiếp. Nắm vững các quy 
định liên quan đến công tác thu giá sử dụng diện tích bán hàng tại chợ. 
Có khả năng làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm, có trách 
nhiệm trong công việc được giao. 

5.7

VTVL 
Quản lý 
nghĩa 
trang, 

nghĩa địa

Hạng III

Trực tiếp thực hiện và tham mưu các nhiệm vụ 
chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực: tổ chức, 
quản lý nghĩa trang, nghĩa địa. Thực hiện các 
nhiệm vụ khác do thủ trưởng cơ quan phân công.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, nhóm ngành sau: Quản 
lý đất đai, địa chính, xây dựng, hạ tầng kỹ thuật, quản lý đô thị, 
công nghệ môi trường, môi trường đô thị, quản lý tài nguyên và môi 
trường, quản lý nhà nước, luật hoặc ngành, nhóm ngành đào tạo phù 
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hợp với yêu cầu vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ theo quy 
định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:  
Có tính trung thực, nhẫn nại, có khả năng giao tiếp. Nắm vững các quy 
định liên quan đến công tác quản lý nghĩa trang, nghĩa địa. Có khả 
năng làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm, có trách nhiệm trong 
công việc được giao. 

5.8

VTVL 
Quản lý 
nghĩa 
trang, 

nghĩa địa

Hạng IV

Trực tiếp thực hiện và tham mưu các nhiệm vụ 
chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực: tổ chức, 
quản lý nghĩa trang, nghĩa địa. Thực hiện các 
nhiệm vụ khác do thủ trưởng cơ quan phân công.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên ngành, nhóm ngành sau: Quản 
lý đất đai, địa chính, xây dựng, hạ tầng kỹ thuật, quản lý đô thị, 
công nghệ môi trường, môi trường đô thị, quản lý tài nguyên và môi 
trường, quản lý nhà nước, luật hoặc ngành, nhóm ngành đào tạo phù 
hợp với yêu cầu vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ theo quy 
định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:  
Có tính trung thực, nhẫn nại, có khả năng giao tiếp. Nắm vững các quy 
định liên quan đến công tác quản lý nghĩa trang, nghĩa địa. Có khả 
năng làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm, có trách nhiệm trong 
công việc được giao. 

5.9

VTVL 
quản lý 

điện thắp 
sáng

Hạng III

Trực tiếp thực hiện và tham mưu các nhiệm vụ 
chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực: tổ chức, 
quản lý điện thắp sáng. Thực hiện các nhiệm vụ 
khác do thủ trưởng cơ quan phân công.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, nhóm ngành sau: Điện 
dân dụng, điện công nghiệp, kỹ thuật điện, điện – điện tử, hệ thống 
điện, cơ điện hoặc ngành, nhóm ngành đào tạo phù hợp với yêu cầu 
vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ theo quy 
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định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:  
Có tính trung thực, nhẫn nại, có khả năng giao tiếp. Nắm vững các quy 
định liên quan đến công tác quản lý điện thắp sáng. Có khả năng làm 
việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm, có trách nhiệm trong công việc 
được giao. 

5.10

VTVL 
quản lý 

điện thắp 
sáng

Hạng IV

Trực tiếp thực hiện và tham mưu các nhiệm vụ 
chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực: tổ chức, 
quản lý điện thắp sáng. Thực hiện các nhiệm vụ 
khác do thủ trưởng cơ quan phân công.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên ngành, nhóm ngành sau: Điện 
dân dụng, điện công nghiệp, kỹ thuật điện, điện – điện tử, hệ thống 
điện, cơ điện hoặc ngành, nhóm ngành đào tạo phù hợp với yêu cầu 
vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ theo quy 
định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:  
Có tính trung thực, nhẫn nại, có khả năng giao tiếp. Nắm vững các quy 
định liên quan đến công tác quản lý điện thắp sáng. Có khả năng làm 
việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm, có trách nhiệm trong công việc 
được giao. 

5.11
VTVL 
quản lý 

nước sạch
Hạng III

Trực tiếp thực hiện và tham mưu các nhiệm vụ 
chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực: tổ chức, 
quản lý nước sạch. Thực hiện các nhiệm vụ khác 
do thủ trưởng cơ quan phân công.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, nhóm ngành sau: cấp 
thoát nước, kỹ thuật cấp thoát nước, hạ tầng kỹ thuật, công nghệ kỹ 
thuật môi trường, quản lý tài nguyên nước, thủy lợi, kỹ thuật tài 
nguyên nước, cơ khí – điện hoặc ngành, nhóm ngành đào tạo phù 
hợp với yêu cầu vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ theo quy 
định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:  
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Có tính trung thực, nhẫn nại, có khả năng giao tiếp. Nắm vững các quy 
định liên quan đến công tác quản lý nước sạch. Có khả năng làm việc 
độc lập hoặc phối hợp theo nhóm, có trách nhiệm trong công việc được 
giao.

5.12
VTVL 
quản lý 

nước sạch
Hạng IV

Trực tiếp thực hiện và tham mưu các nhiệm vụ 
chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực: tổ chức, 
quản lý nước sạch. Thực hiện các nhiệm vụ khác 
do thủ trưởng cơ quan phân công.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên ngành, nhóm ngành sau: cấp 
thoát nước, kỹ thuật cấp thoát nước, hạ tầng kỹ thuật, công nghệ kỹ 
thuật môi trường, quản lý tài nguyên nước, thủy lợi, kỹ thuật tài 
nguyên nước, cơ khí – điện hoặc ngành, nhóm ngành đào tạo phù 
hợp với yêu cầu vị trí việc làm;
- Đảm bảo các yêu cầu, điều kiện về bồi dưỡng chứng chỉ theo quy 
định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:  
Có tính trung thực, nhẫn nại, có khả năng giao tiếp. Nắm vững các quy 
định liên quan đến công tác quản lý nước sạch. Có khả năng làm việc 
độc lập hoặc phối hợp theo nhóm, có trách nhiệm trong công việc được 
giao.

III VTVL chuyên môn dùng chung

1

VTVL 
chuyên 

viên Văn 
phòng -

Tổng hợp

Chuyên viên

Tham mưu cho lãnh đạo cơ quan các nhiệm vụ:
- Chủ trì hoặc tham mưu xây dựng, theo dõi, đôn 
đốc việc thực hiện chương trình công tác thuộc 
lĩnh vực được phân công.
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, 
quý, tháng, tuần của cá nhân. 
 - Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công.
- Chuẩn bị các điều kiện phục vụ các kỳ họp và 
các hoạt động cơ quan, đơn vị.
- Phối hợp tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, 
phân tích, đánh giá và báo cáo việc thực hiện 

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
Tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, nhóm ngành sau:
- Nhóm ngành: Luật, Hành chính; Công nghệ thông tin. 
- Chuyên ngành: Hành chính, Quản trị Văn phòng, khoa học quan lý, 
Quản lý thông tin.
- Các nhóm ngành, chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với vị trí 
việc làm.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:
 Nắm được đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật 
của Nhà nước về lĩnh vực được phân công; tổng hợp, phân tích, đánh 
giá, tổ chức triển khai công việc và giải quyết các vấn đề phát sinh, xử 
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lĩnh vực được phân công theo dõi. lý các tình huống thuộc lĩnh vực được giao. Năng lực, khả năng làm 
việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm

2

VTVL  
chuyên 

viên công 
nghệ 

thông tin 
(chuyển 
đổi số)

Hạng III

- Chủ trì hoặc tham gia quản lý, vận hành hệ 
thống cơ sở hạ tầng kỹ thuật công nghệ thông 
tin, trung tâm tích hợp dữ liệu, các hệ thống 
thông tin, chương trình ứng dụng, phần mềm 
dùng chung của cơ quan, đơn vị;
- Tham gia xây dựng và tổ chức thực hiện các 
chương trình, đề án, dự án về công nghệ thông 
tin của cơ quan, đơn vị;
- Tham gia phân tích, thiết kế, lập trình, đảm bảo 
an toàn thông tin cho hệ thống thông tin, cơ sở 
dữ liệu chuyên ngành;
- Tham gia xây dựng chương trình, tài liệu và tập 
huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ cho viên chức công 
nghệ thông tin hạng thấp hơn;
- Tham gia thực hiện các nhiệm vụ phối hợp về 
an ninh mạng theo quy định hoặc theo yêu cầu 
của cơ quan có thẩm quyền.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên nhóm ngành: Công nghệ thông 
tin; Thông tin-Thư viện; Máy tính...; Chuyên ngành: Điện tử viễn 
thông, công nghệ thông tin.... Các ngành, chuyên ngành đào tạo 
khác phù hợp với vị trí việc làm.
- Đảm bảo các yêu cầu tiếu chuẩn, điều kiện khác theo quy định về 
vị trí việc làm, quy định của pháp luật và quy định của cấp có thẩm 
quyền. 
Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:
  - Nắm vững kiến thực cơ bản về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh 
vực phụ trách; Có năng lực chuyên môn 

3 VTVL kế 
toán Hạng III

- Tham gia nghiên cứu, tham mưu giúp lãnh đạo 
cơ quan, đơn vị, tổng hợp, thẩm định, quy hoạch, 
kế hoạch, chính sách; xây dựng hoàn thiện văn 
bản quy phạm pháp luật, dự án, đề án về công 
tác kế toán của đơn vị; thực hiện các nhiệm vụ, 
công việc theo mảng công việc được phân công.
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, 
quý, tháng, tuần của cá nhân. Thực hiện các 
nhiệm vụ khác do cấp trên phân công

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
Tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các ngành, nhóm ngành sau:
- Nhóm ngành: Kế toán - Kiểm toán;
- Chuyên ngành: Tài chính, ngân hàng.
- Các nhóm ngành, chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với yêu cầu 
vị trí việc làm.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:
 Thực hiện như mục 3, phần III.

4 VTVL thủ 
quỹ Hạng III - Tham mưu giúp lãnh đạo cơ quan, đơn vị xây 

dựng hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự 
Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:  
- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành đào tạo phù hợp với lĩnh 
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án, đề án về quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình 
nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài 
sản, giấy tờ có giá; đảm bảo an toàn các quỹ 
được giao quản lý; thực hiện nhiệm vụ quỹ đầy 
đủ, kịp thời, chính xác, đúng quy định; thực hiện 
các nhiệm vụ, công việc  theo mảng công việc 
được phân công.
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, 
quý, tháng, tuần của cá nhân. Thực hiện các 
nhiệm vụ khác do cấp trên phân công

vực công tác và vị trí việc làm.
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức theo yêu cầu đối với vị trí việc 
làm.
Có đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định của Chính phủ về ngạch 
theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các 
vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và 
liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị công tác nguyên tắc, 
cẩn thận, bảo mật thông tin.
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề 
án thuộc lĩnh vực chuyên môn

5 VTVL thủ 
quỹ Hạng IV

- Tham mưu giúp lãnh đạo cơ quan, đơn vị xây 
dựng hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự 
án, đề án về quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình 
nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài 
sản, giấy tờ có giá; đảm bảo an toàn các quỹ 
được giao quản lý; thực hiện nhiệm vụ quỹ đầy 
đủ, kịp thời, chính xác, đúng quy định; thực hiện 
các nhiệm vụ, công việc  theo mảng công việc 
được phân công.
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, 
quý, tháng, tuần của cá nhân. Thực hiện các 
nhiệm vụ khác do cấp trên phân công

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:  
- Tốt nghiệp cao đẳng chuyên ngành đào tạo phù hợp với lĩnh vực 
công tác và vị trí việc làm.
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức theo yêu cầu đối với vị trí việc 
làm.
Có đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định của Chính phủ về ngạch 
theo quy định.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các 
vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và 
liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị công tác nguyên tắc, 
cẩn thận, bảo mật thông tin.
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề 
án thuộc lĩnh vực chuyên môn

6
VTVL 

Văn thư, 
lưu trữ

Hạng III

 Tham mưu cho lãnh đạo đơn vị các nhiệm vụ:
- Tham gia vận hành hệ thống quản lý tài liệu 
điện tử của cơ quan, tổ chức; trực tiếp thực thi 
nhiệm vụ của lưu trữ đơn vị được phân công 

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: Tốt nghiệp đại học trở 
lên ngành Văn thư, lưu trữ. Trường hợp tốt nghiệp đại học trở lên 
ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ lưu trữ do cơ sở 
đào tạo có thẩm quyền cấp hoặc có bằng tốt nghiệp cao đẳng, trung 
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theo quy định. 
 - Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, 
quý, tháng, tuần của cá nhân. 
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân 
công.

cấp ngành lưu trữ.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
Tham mưu xây dựng văn bản; Hướng dẫn thực hiện văn bản; Kiểm 
tra thực hiện văn bản; thẩm định văn bản; Tổ chức thực hiện văn 
bản.

7
VTVL 

Văn thư, 
lưu trữ

Hạng IV

 Tham mưu cho lãnh đạo đơn vị các nhiệm vụ:
- Tham gia vận hành hệ thống quản lý tài liệu 
điện tử của cơ quan, tổ chức; trực tiếp thực thi 
nhiệm vụ của lưu trữ đơn vị được phân công 
theo quy định. 
 - Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, 
quý, tháng, tuần của cá nhân. 
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân 
công.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: Tốt nghiệp cao đẳng 
trở lên ngành Văn thư, lưu trữ. Trường hợp tốt nghiệp đại học trở 
lên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ lưu trữ do cơ 
sở đào tạo có thẩm quyền cấp hoặc có bằng tốt nghiệp cao đẳng, 
trung cấp ngành lưu trữ.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
Tham mưu xây dựng văn bản; Hướng dẫn thực hiện văn bản; Kiểm 
tra thực hiện văn bản; thẩm định văn bản; Tổ chức thực hiện văn 
bản.

IV VTVL hỗ trợ phục vụ

1
Nhân viên 
phục vụ 
(nếu có)

Thực hiện công tác phục vụ các hoạt động đối 
nội, đối ngoại của đơn vị, yêu cầu trình độ trung 
học phổ thông trở lên theo sự phân công của lãnh 
đạo đơn vị và chịu trách nhiệm trước Giám đốc, 
lãnh đạo đơn vị và trước pháp luật về nhiệm vụ 
được giao.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
Có bằng tốt nghiệp Phổ thông trung học trở lên; Kiến thức bổ trợ: 
Kiến thức tổ chức sự kiện, quan hệ đối ngoại, đối nội; Kiến thức về 
bảo vệ môi trường, vệ sinh an toàn lao động.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
Có đạo đức và bản lĩnh; Tổ chức thực hiện công việc; có kỹ năng giao 
tiếp ứng xử; Quan hệ phối hợp; Khả năng làm việc độc lập.

2
Nhân viên 

bảo vệ 
(nếu có)

- Thực hiện nhiệm vụ bảo vệ Trụ sở, nơi làm việc 
của đơn vị theo phân công, đảm bảo an ninh, an 
toàn theo yêu cầu công tác của đơn vị sự nghiệp.
- Thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của 
cấp trên.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: Tốt nghiệp từ trung học 
phổ thông trở lên và qua lớp bồi dưỡng về nghiệp vụ bảo vệ.
Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
Có đạo đức và bản lĩnh; Tổ chức thực hiện công việc; có kỹ năng giao 
tiếp ứng xử; Quan hệ phối hợp; Khả năng làm việc độc lập.

3
Nhân viên 

Lái xe 
(nếu có)

- Thực hiện nhiệm vụ lái xe cho cơ quan theo 
phân công, đảm bảo kịp thời, chính xác, an toàn 
cho người và xe.

Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: 
- Tốt nghiệp các khóa đào tạo lái xe ở các hạng xe theo yêu cầu 
công tác.



23

STT

TÊN VỊ 
TRÍ 

VIỆC 
LÀM

( VTVL)

HẠNG CHỨC 
DANH NGHỀ 

NGHIỆP 
HOẶC 

NGẠCH 
CÔNG CHỨC

MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VTVL TIÊU CHUẨN VỀ TRÌNH ĐỘ ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG/
NĂNG LỰC CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ

- Đưa đón cán bộ, công chức khi có yêu cầu, lấy 
chữ ký xác nhận, tổng hợp số km hoạt động của 
xe khi kết thúc đợt công tác.
- Báo cáo hàng tháng tình trạng hoạt động, sửa 
chữa xe.
- Đề nghị thanh toán chi phí xăng dầu xe.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổ, 
lãnh đạo đơn vị giao.

Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: 
Thực hiện như mục 1, phần IV và có kỹ năng vận hành xe an toàn.


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-05-11T17:37:20+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH LÀO CAI
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH LÀO CAI<ubnd-ubnd@laocai.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




