SO XAY DUNG SONLA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QLBT PUONG BQ Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 144/QD-BQLBT Son La, ngay 29 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Pé 4n vj tri viéc 1am cia Ban Quan Iy bao tri dwong b

GIAM POC BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BQ

Can cur Ludt Vién chic ngay 15/11/2010;

Can cir Ludt Sira déi, bé sung mét sé diéu cua Ludt Can bg, cong chuzc va
Lugt Vién chic ngay 25/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 106/2020/NP-CP ngay 10/9/2020 cia Chinh phai vé
Vi tri viéc 1am va sé liwong nguwoi 1am viée trong don vi sw nghiép cong ldp;

Can cir Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chizc;

Can cir Nghi dinh s6 85/2023/NP-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu
quy dinh Vé sira doi, bé sung mét sé diéu cia Nghj dinh sé 115/2020/ND-CP;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bé trueng Bé
NGi vu Hudéng ddan vé vi tri viéc 1am cdng chite lanh dao, qudn ly; nghiép vu
chuy@n mén dung chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va
vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tre, phuc vu
trong don vi s nghigp cong lap;

Can cit Théong tw sé 36/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cia B truéng
Bg Giao thdng vdn tdi Huéng ddn vé vi tri viée lam ldnh dao, quan ly va chic
danh nghé nghiép chuyén nganh giao théng van tdi trong don vi sw nghiép cong
ldp; co cau vién chic theo danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép cong ldap
thugc nganh, linh vuc giao thong vdn tai;

Can cir Thong tw sé 46/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cua Bé truong
B¢ Giao théng vdn tdi vé Quy dinh ma s¢, tiéu chuan chizc danh nghé nghiép va
xép lwong vién chirc chuyén nganh quan ly dir dn dwong bé;

Can cir Thong tw s6 47/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cia Bé truong Bé
Giao thong vdn tai vé Quy dinh ma s¢, tiéu chuan chizc danh nghé nghiép va xép
liong vién chirc chuyén nganh ky thudr dwrong bé, chuyén nganh kyj thugt bén pha;

Can cir Quyét dinh s6 59/2025/0b-UBND ngay 01/7/2025 cia UBND
tinh Son La vé Viéc quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc
cua So Xay dung tinh Son La;
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Can cir Quyér dinh sé 516/0b-UBND ngay 04/03/2025 cua Chu tich
UBND tink Son La vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau
té chirc ciia Ban Qudn Iy bdo tri dwong bé truc thuge Sé Xay dung;

Can cit Cong vin s6 3307/SXD-VP ngay 28/8/2025 ciia Gidm doc So Xay
dung Son La vé viéc cho Y kién dai véi due thdo Dé an vi tri viéc lam cia Ban Qudn
ly bdo tri dwong bé (diéu chinh);

Xét d@é nghj cuia Phong Ké hoach - Téng hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh D¢ &n vi tri viéc lam cua Ban Quan Iy bao tri duong
bo (diéu chinh).
(C6 Pé &n chi tiét kém theo)
~ Biéu 2. Quyet dinh nay c6 higu luc ke tir ngdy ky va thay thé Quyet dinh
s0 30/Qb-BQLBT ngay 13/3/2025 cua Ban Quan ly bao tri duong bo.
biéu 3. Truong cac phong chuyén mon va toan thé vién chuc, ngudi lao
dong thudc Ban chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nei nhgn: GIAM bOC
- Nhu biéu 3;

- S Xay dung (B/c);

- Ban Giam ddc;

- Luu: VT, KHTH (Béc 06b).

Nguyén Trong Hai



SO XAY DUNG SON LA
BAN QUAN LY BAO TRI PUONG BO

PE AN VI TRi VIEC LAM
CUA BAN QUAN LY BAO TRI PUONG BOQ
(PIEU CHINH)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 144/0P-BOLBT ngay 29 thing 8 nam 2025
cua Ban Quan ly bao tri duwong bo)

Son La, thang 8 nam 2025




SO XAY DUNG SONLA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QLBT PUONG BOQ Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PE AN VI TRi VIEC LAM
CUA BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BO (PIEU CHINH)

Phin I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU'CAN THIET XAY DUNG DE AN

1. Khai quat diic diém, ndi dung va tinh chit hoat dong ciia Ban
Quan ly bao tri (QLBT) dwong bo

- Ban Quan ly bao tri (QLBT) duong bo 1a don vi sy nghiép cong 1ap truc
thudc S¢ Xay dung tinh Son La, ¢6 tu cach phap nhan, c6 con dau, dugc mo tai
khoan riéng tai Kho bac Nha nudc va ngan hang theo quy dinh cia phap luat.

- Ban QLBT duong bd lam dai dién hodc thuc hi¢n mdt sb chtrc nang,
nhiém vu quyén han cua S¢ Xay dung tinh Son La thyc hién nhi€ém vu quan ly
Nha nuéc ddi véi cong tac quan 1y bao tri duong bd cac tuyén dudng tinh va
qudc 16 trén dia ban tinh Son La, bao gdm: Cong tac quan 1y, bao dudng thuong
xuyeén, cong tac khéc phuc hau qua thién tai, stra chira dot xuét, stra chira dinh
ky. To chtrc xay dung hé théng thong tin, dir liéu dudng b, tai san ha tang dé
phuc vu cong tac quan ly.

1.1. NOi dung hoat dong ciia Ban QLBT dudng bo

- Ban Quan ly bao tri dudong bo lam dai dién hodc thuc hién mot s6 chirc
nang, nhiém vu quyén han cia S& Xay dung trong thuc hién nhi€ém vu quan 1y
Nha nuéc ddi véi cong tac quan 1y bao tri duong bd cac tuyén dudng tinh va
quéc 160 dugc giao quan 1y trén dia ban tinh Son La, bao gém: Cong tac quan ly,
bao dudng thudng xuyén, cong tac khic phuc hau qua thién tai, stra chira dot
xuét, sira chita dinh ky. T6 chirc xdy dung hé thong thong tin, dir liéu dudng bo,
tai san ha ting dé phuc vu cong tac quan 1y.

- Thyc hién nhiém vu quyén han ctia S¢ Xay dung giao trong cong tac
quan 1y, bao tri tai san két cdu ha tang giao thong duong bod; quan 1y bao vé dat
cua duong bd, hanh lang an toan duong bd va nhiém vu khac theo quy dinh ctua
Luat Xay dung, Luat Puong bg, Luat Trat tu, an toan duong bd va cac Nghi
dinh, Thong tu huéng dan c6 lién quan. Cuy thé nhu sau:

+ Thuc hién tudn kiém dudng bd trén cac tuyén duong duoc giao tryc tiép
quan ly theo quy dinh;

+ Thue hién cac quy dinh vé quan 1y, bao vé két cau ha tang giao thong
duong bo. Phéi hop voi cac phong chie nang thude S¢ Xay dung, chinh quyén
dia phuong va cic co quan, don vi co lién quan dén quan 1y bao vé dat cua
duong bg, xtr Iy vi pham hanh lang an toan dudng bo. Tham gia cong tac giai
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toa, cudng ché vi pham viéc quan 1y, sur dung két cau ha tang giao thong duong
bd. Kiém tra, quan 1y thuc hién theo cip phép thi cong ddi véi cac cong trinh
trong pham hanh lang an toan duong bo.

+ T6 chirc kiém tra, ra soat, dé xuat ké hoach bao tri hang nim;

+ T chirc thuc hién cac budc cong viéc duge S¢ Xay dung giao trong
cong tac chuan bi dau tu vé quan 1y, bao tri cong trinh duong bo, bao gom: T6
chtrc 1ap, trinh tham dinh, phé duyét bao cao kinh té k¥ thuat hodc du an sira

chita cong trinh dudng bo; to chirc lap, trinh duyét gia dich vu sy nghiép cong
quan 1y, bao dudng thuong xuyén két ciu ha tang giao tong dudng bo;

+ T6 chuc lya chon nha thau; thyc hién nhiém vu duge S& Xay dung giao
trong viéc ky két hop dong véi nha thau thuc hién quan 1y, bao tri cong trinh,
nha thau van hanh cong trinh;

+ T6 chic quan 1y hop dong, kiém tra, giam sat, nghiém thu va thuc hién
thanh toan hop dong theo thim quyén duoc duge S¢ Xdy dung giao. Lap, trinh
quyét toan cong trinh bao tri hoan thanh theo quy dinh;

+ Xur ly d6i voi cac kién nghi cua don vi bao dudng thuong xuyén, van
hanh khai thac cong trinh duong bd vé khic phuc hu hong, xudng cap, sy cd,
nguy co sy c¢d cong trinh, xir 1y dlem den, dlem tiém an nguy co mat an toan
giao thong; viéc quan 1y, str dung két ciu ha ting giao thong dudng bo;

+ T6 chirc tng, truc cong tac phong, chdng, khic phuc héu qua thién tai
trong linh vuc dudng bo, cong tac dam bao giao thong; kiém tra, don dbc nha
thau bao tri thuc hién khic phuc hau qua thién tai va cac su ¢ bat kha khang
khac, phéi hop va dén dbc 1ap hd so hoan thanh cong trinh, trinh duyét theo quy
dinh; phéi hop thuc hién phuong an phéan ludng giao thong khi can thiét theo
quyét dinh cta co quan c6 thim quyeén;

+ T6 chire quan ly, bdo quan cac kho vat tu, thiét bi du phong phuc vu cho
viéc khic phuc hau qua thién tai va cac su ¢ bat kha khang khac;

+ Quan 1y, cap nhat thudng xuyén va cung cap thong tin, dit liéu dudng bd theo

quy dinh; Lap, luu trit hd so; béo cdo tinh hinh quan Iy, st dung d01 voi tai san ha ting
duong bo theo quy dinh; Thong ké, cap nhat dir liéu vé tai san ha ting duong bo;

+ Thuc hién quyen han, nghia vu cia Chu dau tu trong pham vi duoc
duoc S¢ Xay dung giao nhiém vuy;

+ Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Giam dbc So giao.

1.2. P6i twong, pham vi, tinh chit hoat dong ciia Ban.

- D6i tugng: Tai san két cdu ha tang (KCHT) giao thong duong bd.

- Pham vi: Hé thong duong tinh, qubc 16 do Uy ban nhan dan (UBND)
tinh giao S¢ Xay dung quan ly.

- Tinh chét hoat dong: T6 chirc quan 1y, diéu hanh thuc hién cong tac quan
1y, bao tri duong bo bao gom: Thuc hién cong tac bao dudng thuong xuyén, quan

Iy du an sua chita dinh ky, dot xuat va khic phuc hdu qua thién tai, xtr ly un tac,
bao dam giao thong; du 4n khan cap phong, chdng va khic phuc hau qua thién tai.

1.3. Co ché hoat dong ciia Ban
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- Ban 1a don vi su nghiép cong lap tw ddm bdo chi thuong xuyén va chi
dau tu theo Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cia Chinh phu quy
dinh co ché tu chu cua don vi sy nghiép cong 1ap.

- Ban tu quyét dinh vi tri viéc lam, co cAu vién chirc theo chitc danh nghé
nghiép va sb lugng nguoi [am viée phu hop véi chitc nang, nhiém vu duoc giao
theo Nghi dinh s6 106/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phil.

- Ban ¢ tru s¢ dit tai s6 06, phé Mai Pic Ban, TP. Son La, tinh Son La.

- Giam déc: La nguoi dung dau Ban, chiju trach nhiém trudc Giam doc S¢
Xay dyung tinh Son La va trudc phap luat vé toan bd hoat dong ctia Ban.

- Phé Giam dbc: La nguoi giip Giam dbc quan 1y mot s6 linh vuc, chiu
trach nhiém trude Giam dbc Ban va truéc phap luit vé nhiém vu duoc phan
cong. Khi Giam dbc vang mat, mot Phé Giam ddc duoc Giam ddc uy quyén
diéu hanh cac hoat dong ctua Ban.

- Viéc b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky
lut va céc ché do, chinh sach khac doi voi Gidm doc, Phé Gidm doc Ban thyc
hién theo quy dinh ctia phap luat va phan cip ciia UBND tinh.

- K& toan: Thyc hién nhiém vu theo sy phan cong cua lanh dao Ban, chiu
trach nhiém trudc lanh dao Ban va trudce phap luat vé nhimg nhiém vu da dugc
phan cong, thyc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia Luat Ké toan.

- Trudng phong chuyén mon va cac vién chirc, nguoi lao dong khac: Thuc
hién nhiém vu theo su phan géng cua lanh dao Ban, chiu trach nhiém trudc lanh
dao Ban va trudc phéap luat vé nhitng nhiém vu da dugc phan cong.

2. Nhitng yéu t6 co ban tic dong dén hoat dong ciia Ban

2.1. Yéu td bén trong

- Co s& vat chat trang bi thiét bi, k¥ thuat dap ung cho cong tac quan 1y
bao tri duong bo;

- Thue hién tot muc tiéu quan 1y bao tri hé thdng dudong bd dugc giao
theo quy dinh cua Luat Giao thong va cac Quy dinh hién hanh;

- Ban QLBT dgbng bo 1a don vi su nghiép cong lap tu ddm bao chi
thuong xuyén va chi dau tu;

2.2. Yéu t6 bén ngoai

‘ - Cac quy dinh cua Phap luat vé quan 1y, bao tri duong bd, quan Iy du an
dau tu xay dung;

- Ché do chinh sach cua Nha nudc vé quan 1y, bao tri cong trinh dudng
bd, quan ly du an dau tu xay dung.

- T 01/7/2025, viéc phan cap hé thong Qudc 16 vé dia phuong quan 1y va
trién khai van hanh mé hinh chinh quyén dia phuong 2 cép, trong qua trinh thuc
hién nhiém vy Quan 1y, bdo tri phat sinh ting céc dau moi lién quan so vo1 trudc
01/7/2025 nhu dam bao giao thong an toan, thong sudt, ém thuan trén cac tuyén
quéc 16, dudng tinh; viéc phdi hop trong quan 1y dat ctiia dudng bo va hanh lang
an toan duong bg, xac nhan khoi lugng thiét hai do &nh huong cua mua Ii trén
pham vi 75 xa, phuong.
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- Khéi luong tai san két cau ha tang giao thong duong bd duoc S Xay
dung giao quan ly tang 102,54Km (trong do: quoc ting 16 tang 18,87Km theo
Quyét dinh s0 1974/0D-BTC ngay 06/6/2025 cua B¢ Tai chinh vé vigc diéu chuyén
tai san két cau ha tang giao thong duong bg,; duong tinh tang 83,67 Km theo cdc
Quyét dinh cia UBND tinh Son La s6 138/0D-UBND ngay 17/01/2025; so
279/0D-UBND ngay 13/02/2025; s 280/QD-UBND ngay 13/02/2025; 1076/0P-
UBND ngay 08/5/2025), du kién trong thoi gian t6i khdi luong tai san két cau ha
tAng giao thong dudng bo duoc S¢ Xay dung giao quan 1y tiép tuc ting.

- Ngudn kinh phi dugc UBND tinh cap hang nam.

II. CO SO PHAP LY

- Luat Vién chirc ngay 15/11/2010; Luat stra d6i, b sung mot s6 diéu cta
Luat Can b0, cong chirc va Luat Vién churc ngay 25/11/2019;

- Luat Xay dung ngay 18/6/2014, Luat sira d6i bo sung mot sb diéu cua
Luat Xay dung ngay 17/6/2020;

- Luat trat tu, an toan giao thong duong bd 2024;

- Luat Buong B6 2024;

- Luat P4u thau ngay 23/6/2023; Luat Sua d6i, bo sung mot sb diéu cia
Luat Quy hoach, Luat Pau tu, Luat Pau tu theo phuong thic 601 tac cong tu va
Luat Pau thau ngay 29/11/2024; Luét Sta d6i, b6 sung mot sd diéu cua Luat
Péu thau, Luat Pau tu theo phuong thic ddi tac cong tu, Luat Hai quan, Luat
Thué gia tri gia tang, Luat Thué xuat khau, thué nhap khéu, Luat Pau tu cong,
Luat Quan ly, str dung tai san cong ngay 25/6/2025;

- Nghi dinh s6 214/2025/ND-CP ngay 04/8/2025 ctia Chinh phi Quy dinh
chi tiét mot s6 didu va bién phap thi hanh Luat Dau thau vé lya chon nha thau;

- Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/06/2021 ctia Chinh pht quy dinh
co ché tu chu cua don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y vién chuc;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 caa Chinh pha quy dinh
vé stra do6i, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh so 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phi quy
dinh vé thanh lap, td chue lai, giai thé don vi su nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh sb 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh pha vé vi tri
viéc lam va sb lugng nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong lap;

- Nghij dinh sé 06/2021/ND-CP ngay 26/01/2021 cua Chinh pha vé quy
dinh chi tiét mot s6 ndi dung vé quan 1y chat luong, thi cong xay dung va bao tri
cong trinh xay dung;

- Nghi dinh s& 175/2024/ND-CP ngay 30/12/2024 cta Chinh Phu quy
dinh chi tiét mot sb didu va bién phap thi hanh Luat Xay dung vé quan 1y hoat
dong xay dung;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo truong Bo Noi
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vu Hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chire 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén
moén dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, té chtrc hanh chinh va vi tri
viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong
don vi sy nghi¢p cong lap;

- Thong tu s6 36/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cua Bo truong Bo
Giao thong van tai Huong dan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y va chic danh
nghé nghiép chuyén nganh giao thong van tai trong don vi su nghiép cong lap;
co cdu vién chtrc theo danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc giao thong van tai;

- Thong tu s6 46/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cua Bo trudong Bo
Giao thong vén tai vé Quy dinh mai sb, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va xép
lvong vién chirc chuyén nganh quan 1y duy an duong bo;

- Thong tu s6 47/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cua Bo trudng Bo Giao
thong van tai vé Quy dinh ma s6, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va xép luong
vién chtrc chuyén nga‘mh k¥ thuat duong bd, chuyén nganh k¥ thuat bén pha;

Quyet dinh sb 1974/QD-BTC ngay 06/6/2025 cua B Tai chinh vé viéc
diéu chuyén tai san két cdu ha ting giao thong dudng bo;

- Quyét dinh sb 1696/Qb-UBND ngay 03/7/2025 caa UBND tinh Son La
vé viéc giao quan 1y tai san két cdu ha tang giao thong qubc 16 phan cip vé Uy
ban nhan dan tinh Son La quan ly;

- Quyét dinh s6 08/2021/QB-UBND ngay 26/5/2021 ctia UBND tinh Son
La Ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc, bd may trong cac co quan hanh
chinh, don vi su nghiép cong lap trén dia ban tinh Son La;
- Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ngay 26/5/2021 ctia UBND tinh Son
La Ban hanh Quy dinh phan cép quan 1y bién ché, can bd, cong chirc, vién chic
va nguoi lao dong trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap,
doanh nghi¢p nha nudc trén dia ban tinh Son La;
- Quyét dinh so 415/QD-SXD ngay 11/8/2025 ctia S& Xay dung tinh Son

La vé viéc giao quyén tu chu tai chinh cho cac don vi sy nghiép cong lap truc
thudc S& Xay dung giai doan 2026-2030;

- Céc Quyét dinh cua UBND tinh Son La: s6 138/QD-UBND ngay
17/01/2025; s6 279/QD-UBND ngay 13/02/2025; 5O 280/Qb-UBND ngay
13/02/2025; 1076/Qb-UBND ngay 08/5/2025 vé viéc diéu chuyén tai san két
ciu ha tang giao thong duong bo;

- Quyét dinh sb 59/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 cua UBND tinh Son
La vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chic ciia S&
Xay dyng tinh Son La;

- Quyét dinh s6 516/QD-UBND ngay 04/03/2025 ctia Chu tich UBND
tinh Son La vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc
cua Ban Quan 1y béo tri duong bo truc thudéc S¢ Xay dung;

- Cong vin s 3307/SXD-VP ngay 28/8/2025 cua Giam dbc S¢ Xay dung
Son La vé viéc cho v kién ddi v6i dyu thao DE 4n vi tri viée 1am caa Ban Quan ly
bao tri dudng bd (diéu chinh).
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Phan I1
XAC PINH VI TRi VIEC LAM, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
I. VI TRi VIEC LAM

Can ctr Diéu 4, DPiéu 7, Piéu 8 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay
10/9/2020 ctia Chinh phii vé& vi tri viéc lam va sd luong ngudi lam viéc trong
don vi su nghiép cong 1ap; mau Thong tu sd 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12
nam 2022 cta Bo truong Bo Noi vu Hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chure
lanh dao, quan Iy; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong co
quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mon
dung chung; mau Thong tu sé 36/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cta B
truong B Giao thong van tai Hudng dan vé vi tri viéc 1am 1anh dao, quan 1y va
chuac danh nghe nghiép chuyén nganh giao thong van tai trong don vi sy nghiép
cong lap; co ciu vién chuc theo danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong
lap thudc nganh, linh vuc giao thong van tai; hd tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong 1ap. Ban QLBT dudng bd xac dinh vi tri viéc 1am va sd luong
nguoi lam viéc cu thé nhu sau:

1. Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly

1.1. Vi tri Giam dbc

Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong ctia don vi sy nghiép cong lap theo quy
dinh cta phéap luat; tham muu cap c6 thim quyén to chirc thuc hién cic cong
viéc theo chirc nang, nhiém vy cua don vi; chi dao xay dyng theo tham quyén va
t6 chuc thyc hién chu truong, phuong hu’ong, chu’orng trinh, ké hoach hoat dong,
tai chinh va cong tac nhan su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké
hoach hoat dong theo chirc nang, nhiém vu cua don vi sy nghiép cong lap. Phan
cong cong viéc cho cap pho cua don vi, quyet dinh churc nang nhiém vu cua céac
phong thu¢c Ban theo thaAm quyén. Panh gia mtc do hoan thanh chuc trach
nhiém vy cua cip pho don vi va cac phong thudc Ban.

1.2. Vi tri Phé Giam déc

Gitp ngudi dung dau don vi to chire thyc hién cac chu truong, phuong
huong, chu’ong trinh, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tac nhan suy; kiém
tra, giam sat vi€c thuc hién muyc tiéu, ké hoach hoat dong ctiia don vi theo nhiém
vu dugc phan cong. Chu tri hodc tham gia cac cudc hop, hoi nghi va thuc hién
cac nhiém vu khéac do cip trén giao.

1.3. Vi tri Trwong phong

Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua phong; tham muu cho Lanh dao
don vi vé cac van dé thudc chirc nang, nhiém vu dugc giao chu tri 1ap ké hoach
cong tac cua phong, phan céng cong viéc cho cap pho, vién churc va lao dong
hop dong thudc tham quyén quan 1y cua phong; chi dao t6 chirc trién khai hodc
ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan dé thuc hién nhiém vu; danh gia mirc
d6 hoan thanh chirc trach nhiém vu cia cap phé, vién chirc, lao dong hop dong
thudc tham quyén; tham muu trong cong tac quy hoach, ddo tao, bdi dudng can
bd cua phong; chu tri hodc tham gia cac cudc hop, hoi nghi va thuc hién cac



nhiém vu khac do lanh dao Ban giao.

1.4. Vi tri Pho truong phong

Gitp Truong phong t6 chirc thyc hién cac nhiém vu ctia phong theo phan
cong. Chu tri hodc tham gia cac cudc hop, hdi nghi va thuc hién cac nhiém vu
khac do lanh dao Ban giao.

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

2.1. Quan ly duw an hang 111

- Tham gia nghién ctru, xdy dung, dé xuat: Cac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan ly nghiép vu chuyén nganh cia don vi su nghiép; dé an, du an, dé tai,
nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo churc
nang, nhiém vy dugc giao.

- Trién khai thyc hién: Cac nhiém vu chuyen mon nghiép vu chuyen
nganh quan ly du an dugc lanh dao Ban va phong giao, gdém quan ly Ve pham vi,
ké hoach cong viéc; khdi luong cong viée; chit lwong xay dung; tién do thuc
hién; chi phi ddu tu xdy dung; an toan lao dong; bao vé mdi truong; lwa chon
nha thau va hop dong xay dung; quan 1y rii ro; quan 1y hé thong thong tin cong
trinh va mgt s6 cong vi¢c khac theo churc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

2.2. Quan ly, bao tri cong trinh giao thong hang 111

- Tham gia nghién ctru, xdy dung, dé xuit: Cac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan 1y nghiép vu chuyén nganh cta don vi sy nghiép; dé an, dé tai, nhiém
vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo chirc ning,
nhiém vy, quyén han dugc giao.

- Trién khai thyc hién: cac nhiém vu chuyén mén nghi€p vu chuyén nganh
quan ly, bao tri cong trinh giao théng duoc cap co tham quyén giao, gom kiém
tra, quan tric, klem dinh chat luong, stra chita va bao dudng cong trinh giao
thong va mot s6 cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

2.3. Ky thudt vién bén pha hang III

- Tham gia nghién ctru, xay dyng, dé xuat: chi truong, chinh sach, dinh
huéng, ké hoach phat trién va tmg dung khoa hoc cong nghé, ké hoach, quy
hoach, cac quy dinh nghiép vu chuyén nganh k¥ thuat bén pha, quy trinh, quy
dinh, quy ché ndi bd trong pham vi nhiém vu dugc phan cong.

- Trién khai thyc hién: cac hoat dong chuyén mén nghiép vu chuyén
nganh k¥ thuat bén pha: quan ly, bao tri, khai thac phuong tién vuot song va cac
hang muc ctia bén pha; kiém tra, xac dinh mirc d6 hu hong cua cong trinh bén va
x@y dyng phuong an stra chira; tiéu tu vo pha; dang kiém pha, tau kéo, bén noi,
cau dan; stra chita dinh ky may moc, thiét bi va thuc hién cong tac stra chita dot
xuat khac; huéng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra, thu thap thong tin, thong ke,
quan ly ho so, luu trix tu lidu, sd lidu vé cac van dé lién quan trong pham vi
nhiém vu dugc phan cong va mat s6 cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao.

3. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

3.1. Ké toan trudng (Phu trach ké todn)
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Chu tri tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho cac don vi co lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua
don vi thudc linh vyc pham vi quan 1y; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc giao.

3.2. Ké todn vién

Tham gia nghién cru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan
thién van ban, dy 4n, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 churc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc giao.

3.3. Ké hoach

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luét, dy an, dé an vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y; cha tri, to chuc trién khai thuc
thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

3.4. Tai chinh

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban
quy pham phép luat, du an, d& an vé quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung
co ban, co ché, chinh sach, dinh muc, tiéu chuan, ché d6 chi tiéu tai chinh; thuc
hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét todn ngan sach thudc linh vuc pham vi
quan 1y; chi tri, to chire trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

3.5. Tong hop

Tham gia tham muu gitup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td
chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

3.6. Hanh chinh - van phong

Tham gia tham muu gitp lanh dao don vi theo ddi va to chirc trién khai
thuc hién vé linh vitc hanh chinh - vin phong, t6 chtrc, nhan sy, ndi vu va thi
dua khen thuong.

3.7. Thu quy

Quan Iy tién, tai san, giéy to co gié dugc giao quan ly duoc an toan, d?ly
du, kip thoi, chinh xac, dap ung yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vy thu quy

day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc duogc phan cong.

3.8. Van thu
Trién khai hoat dong van thu cua co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién
cac nhi€ém vy van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan



3.9. Luu trie:

Trién khai hoat dong luu trir cua co quan, td chirc hodc truc tiép thuc hién
cac nhi¢m vy luu trir c6 yéu cau cao ve trach nhiém va bado mat theo mang cong
viéc dugc phan cong

4. Vi tri viéc 1am hd tro phuc vu

4.1. Nhan vién Phuc vu:

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong ddi noi, dbi ngoai cua Lanh
dao don vi.

4.2. Nhan vién Bao vé:

Thyc hién nhi€ém vu bao v€ tru s&, noi lam viéc cua don vi theo phén
cong, dam bao an ninh, an toan theo y€u cau cong tac cua don vi.

II. XAC PINH SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

Can cu vao chuc nang, nhiém vy cua don vi, xac dinh ) luong nguodi lam
viéc trong Ban Quan 1y bao tri dudong bd cu thé nhu sau:

STT Vitri vige lam tSr(A:' ::gn \glgcl nglfg’illl;tql:%iéc
TONG CONG 18 40
1 | Vi triviéc lam lanh dao, quan ly don vi 04 09
1.1 | Nguoi ding dau - Giam doc 01 01
1.2 | Cip phé cua ngudi ding dau - Pho GP 01 02
1.3 | Truéng phong 01 02
1.4 | Ph6 Truong phong 01 04
2 271: J;lé I‘;lﬁ; ;211111111 chirc danh nghé nghié¢p 03 19
2.1 | Quan ly du an hang III 01 08
2.2 | Quan ly, bao tri cong trinh giao thong hang I11 01 10
2.3 | K¥ thuat vién bén pha hang III 01 01
3 Vi triA viécAls?lm‘chl'rc danh nghé nghiép 09 10
chuyén mon dung chung

3.1 | Ké toan truong 01 01
3.2 | Ké toan vién 01 02
3.3 | Ké hoach 01 02
3.4 | Tai chinh 01 02
3.5 | Téng hop 01 01
3.6 | Hanh chinh - van phong 01 01

3.7 | Thu quy 01 Kiém nhiém
3.8 | Van thu 01 01

3.9 | Luu tri 01 Kiém nhiém
4 | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu 02 02
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4.1 | Nhan vién Phuc vu 01 01

4.2 | Nhan vién Bao vé 01 01

Téng sb lugng nguoi 1am viée 1a: 40 nguoi. Trong do:

- S6 luong ngudi lam viée 1 vién chic 1a: 38 ngudi

- Sb lwong ngudi lam viée khong phai 13 vién chac 1a: 02 nguoi (nhdn
vién phuc vu va nhdn vién bao vé).

(C6 cdc Phu luc s6 I - VI kém theo)

II1. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP

Cén ctr Diéu 4, Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh
phu. Ban QLBT duong bd xac dinh co cau vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép nhu sau:

- Vién chirc twong tmg voi chirc danh nghé nghi¢p hang II hoac tuong
duong (néu co): 05 ngudi, chiém 13,16% tong s6 vién chuc;

- Vién chure tuong tmg voi chue danh nghé nghiép hang III hodc tuong
duong (néu co): 33 nguodi, chiem 86,84% tong s vién chirc;

IV. KET LUAN

Pé thyc hién tt cong tac quan ly, bao tri duong bg, gop phan dam bao an
toan giao thong va thyc hién t6t chire nang, nhiém vu, quyén han dugc giao. Ban

QLBT duong bo quyet dinh Ban hanh d¢ an xac dinh vi tri viéc 1am, sé ngudi
lam viéc 1am co sd trién khai thuc hién./.




SO XAY DUNG TINH SON LA
BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BQ

Phu luc I
DANH MUC VI TRI VIEC LAM, MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

DANH MUC VI TRi VIEC LAM

STT

Ma so

Tén vi tri viéc lam

Nganh, linh vuc giao
thong van tai

MO TA CONG VIEC
(Nhitng nhiém vu co ban, khdi quat)

2

3

4

5

Lb3.2.1

Nguoi ding dau don
vi su nghi€p cong
lap

Giam doc Ban Quan ly
bao tri duong bo

Quan ly, diéu hanh cac hoat dong ciia don vi sy nghiép cong lap
theo quy dinh cta phap luat; tham muu cip c6 thim quyén to
chtrc thyc hién cac cong viéc theo chirc ndng, nhi€ém vu ctia don
vi; chi dao xay dung theo tham quyén va to chuc thue hién cha
truong, phuong hudng, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai
chinh va cong tac nhan sy; kiém tra, giam sat vi¢c thyc hién muc
tiéu, ké hoach hoat dong theo churc nang, nhiém vu cia don vi sy
nghiép cong lap. Phan cong cong viéc cho cap pho cia don vi,
quyét dinh chirc ning nhiém vu cta cac phong thudc Ban theo
tham quyén. Panh gia mirc d6 hoan thanh chtic trach nhiém vu
ctia cdp phé don vi va cac phong thudc Ban.

Lb3.2.2

Ciap pho cua ngudi
ding dau don vi su
nghié¢p cong lap

Phé Giam déc Ban
Quan ly bao tri duong
bd

Gitp nguoi dung dau don vi to chirc thuc hién cic chu truong,
phuong hudng, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai chinh va
cong tac nhan sy; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké
hoach hoat dong cua don vi theo nhiém vu dugc phan cong. Chu
tri hodc tham gia cac cudc hop, hoi nghi va thyc hién cac nhiém
vu khac do Giam dbc Ban giao.
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DANH MUC VI TRi VIEC LAM

STT

Ma so Tén vi tri viéc lam

Nganh, linh vuc giao

thong van tai

MO TA CONG VIEC
(Nhitng nhiém vu co ban, khdi qudat)

2 3

4

5

Lb3.2.3 Truong phong va | Truéng phong

tuong duong

Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cia phong; tham muu cho
Lanh dao don vi vé cic van dé thudc chirc nang, nhiém vu duogc
giao; chu tri 1ap ké hoach cong tac cua phong, phan cong cong
viéc cho cép pho, vién chic va lao dong hop dong thudc tham
quyén quan 1y cua phong; chi dao t6 chirc trién khai hodc phdi
hop véi cac co quan, don vi lién quan dé thuc hién nhiém vu;
danh giad mirc do hoan thanh chirc trach nhi¢m vu cua cép pho,
vién chirc, lao dong hop dong thudc thim quyén; tham muu
trong cong tac quy hoach, dao tao, boi dudng can bd cua phong;
chu tri hoac tham gia cac cudc hop, hoéi nghi va thuc hién céc
nhiém vu khéc do 1anh dao Ban giao.

Lb3.2.4 Pho Truoéng phong | Pho Truong phong

va tuong duong

Gitp Trudng phong t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cua phong
theo phan cong. Chu tri hodc tham gia cac cudc hop, hdi nghi va
thuc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao Ban giao.
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SO XAY DUNG TINH SON LA
BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BQ

Phu luc IT

KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Khung nang luc

STT Tén vi tri viéc lam Ma so
) ) (Nhitng nang lyc, ky nang co ban, khdi quat)
1 2 3 4
1 Nguoi dimg dau don vi sy nghiép LP3.2.1 - Nam vig chu truong, chinh sach cia Dang, phap luit cia Nha nude vé

cong lap

nhiing mang hoat dong chinh cta don vi.

- C6 nang lyc dy doan xu hudng va xu thé phat trién nganh, linh vyc hoat
dong cua don vi sy nghi€p; co kha nang dinh hudng chién lugc sy phat
trién ctia don vi sy nghiép cong 1ap; phat huy nguon luc bén trong va bén
ngoai dé c6 giai phap dam bao chat lwong cong viéc; hiéu biét vé vai tro,
tac dong xa hoi cua chinh sach.

- C6 kinh nghiém vé nhitng mang hoat dong chinh cta don V1.

- Co6 nang luc tong hop, phan tich, danh gia, dinh huodng, t6 chirc va chi
dao xir 1y, giai quyét van d¢; sap xép to chirc, bd mdy, nhan sy hop 1y; c6
kha nang nhan di¢n, phat hién nhan su c¢6 ky nang xu ly cong viéc, co
chuyén mén nbi trdi trong don vi, dong thdi co ké hoach, dinh huéng boi
dudng, phat trién nham bo sung, nang cao chat lugng ngudn nhan lyc cho
don vi va linh vyc chuyén moén cu thé; c6 kha nang tao dung moi truong
1am viéc nhim sir dung, phat huy ngudn nhan luc cia don vi; c6 kha ning
tao dyng van hoa, dan dat tap thé thuc hién vin héa cta co quan, don vi.

- C6 dao dirc, ban linh, trach nhiém nghé nghiép viing vang.
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STT

Tén vi tri viéc 1am

=
b1}
74

>

Khung nang luc
(Nhitng nang lyc, ky nang co ban, khdi quat)

2

4

Cap pho cta ngudi ding dau don vi
su nghiép cong lap

Lb3.2.2

- Nam viing chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nude vé
nhitng mang nhiém vy, cong viéc dugc giao.

- C6 nang luc du doan xu hudéng va xu thé phat trién linh vuc hodc mang
cong viéc dugc giao phu trach; c6 kha nang dinh hudng chién
lugc sy phat trién ddi v6i mang cong viéc dugc giao phu trach; nam
dugc hoat dong chung cua don vi dé giiip nguoi dung dau phat huy
ngudn lyc bén trong va bén ngoai, d& xuat giai phap, bién phap dam
bao chat lugng cong viéc.

- C6 kinh nghiém vé nhitng mang nhiém vu, cong viéc dugc giao.
- C6 nang luc tong hop, phan tich, danh gia, dinh huong, to chure va chi
dao xur 1y, giai quyét van dé; co kha nang dé xuat viéc sap xép t6 chirc, bd
may, nhan su hop 1y; c6 kha ning dan dat tap thé thyc hién van hoa cta
co quan, don vi; c6 kha nang tao dung méi truong lam viéc nham st
dung, phat huy ngudn nhén lyc cua don vi; c6 kha nang nhan dién, phat
hién nhirng nhan sy ¢6 ky nang, chuyén mén n01 trd1 trong don vi, dong
thoi c6 ké hoach, dinh hudng tham muu, dé xuat bdi dudng, phat trién
nham nang cao chét luong nguon nhan luc cia don vi, cia linh vuc
chuyén mén cu thé.

- C6 dao durc, ban linh va trach nhiém voéi nghé nghiép, cong vi¢c duoc
giao.

Trudng phong va tuong duong don
vi sy nghiép cong lap

LDb3.2.3

- Nam vitng chu trwong, chinh sach cua Dang, phap luit cia Nha
nude vé nhitng mang hoat dong chinh cua don vi.

- Co ky nang xay dung muc ticu, ké hoach cong viéc cho phong; phan
cong nhiém vu, t6 chirc thuc hién ké hoach cua phong; bao quat cong
viéc, chu dong phat hién, giai quyét khé khin, vueéng mac va cac van dé
phat sinh trong qua trinh td chure thuc hién nhiém vu cua phong.

- C6 kinh nghiém chuyén moén nghi¢p vu trong mang nhiém vu
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STT

Tén vi tri viéc 1am

=
b1}
74

>

Khung nang luc
(Nhitng nang lyc, ky nang co ban, khdi quat)

2

4

chinh cta don vi.

- Co6 kha nang tao mdi truong lam viéc cua phong nham st ~dung, phat
huy ngudn lyc cua timg ca nhan trong don vi; c6 kha ning t6 chuc, dan
dat, dinh huéng 1am viéc nhém; co kha nang nhan dién, phat hién nhing
nhan sy c6 ky nang, chuyén mén noi troi trong phong, tir d6 ¢6 dinh
huéng bdi dudng, phat trién nhdm nang cao chit lvong ngudn nhan luc
cua phong, cua linh vuc chuyén mon.

- C6 dao dirc, ban linh, trach nhiém nghé nghiép virng vang.

Pho6 Trudng phong va tuong duong
don vi su nghiép cong lap

Lb3.2.4

- Nam vitg chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luit caa Nha nude vé
nhirng mang nhiém vy, cong vi¢c dugc giao.

- Co k}7 nang xéy dung muc tiéu, ké hoach va t6 chirc thyc hién mang
cong viéc dugc giao phu trach; bao quat cong viéc, chu dong phat hién,
giai quyét kho khin, vudng méc va cic van dé phat sinh trong qua trinh to
chtrc thuc hién nhiém vu duoc giao phu trach va cua phong.

- C6 kinh nghiém chuyén moén nghi¢p vu trong nhitng mang nhiém vu,
cong viéc dugc giao.

- C6 kha nang tao moi truong lam viéc cua phong nham st ‘dung, phat
huy ngudn lyc cia tung c4 nhan trong don vi. C6 kha nang t6 chic, dan
dat, dinh huéng 1am viéc nhom. C6 kha nang nhén dién, phat hién nhiing
nhan sy c6 ky nang, chuyén mon ndi troi trong phong, tr d6 c6 dinh
huéng bdi dudng, phat trién nhdm nang cao chit lvgng ngudn nhan luc
cua phong, cua linh vyc chuyén mon.

- C6 dao duc, ban linh, trach nhiém véi nghé nghi¢p, cong viéc dugc
giao.
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SO XAY DUNG TINH SON LA
BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BQ

Phu luc III
DANH MUC VI TRI VIEC LAM, MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC CHUYEN NGANH GIAO THONG VAN TAI

DANH MUC VI TRi VIEC LAM

Hang chire MO TA CONG VIEC
STT Ma sb Ténvitri | danh nghe (Nhitng nhiém vu co ban, khadi qudt)
viéc lam nghi¢p
twong ung
1 2 3 4 5

V.12.23.03 |Quanlydwan | Hangqr |- Tham gia nghién ctu, xay dung, dé xuat: Cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan
Iy nghiép vu chuyén nganh cta don vi su nghiép; dé an, du an, dé tai, nhiém vu
khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo chirc ning, nhiém
vu duogc giao.

- Trién khai thuc hién: Cac nhiém vu chuyén mon nghiép vu chuyén nganh quan
ly du an dugc lanh dao Ban va phong giao, gbém quan ly vé pham vi, ké hoach
cong viée; khoi lugng cong viée; chat luong xay dung; tién d6 thuc hién; chi phi
dau tu xay dyng; an toan lao dong; bao vé méi truong; lua chon nha thau va hop
dong xay dung; quan 1y rui ro; quan 1y hé théng thong tin cong trinh va mot s6
cong vi¢c khéc theo chirc nang, nhi¢m vy, quyén han duoc giao.
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DANH MUC VI TRi VIEC LAM

Hang chirc MO TA CONG VIEC
STT Ma s Ténvitri | danh nghe (Nhitng nhiém vu co ban, khdi qudt)
viéc lam nghié¢p
twong urng
2 3 4 5
2 V.12.23.03 | Quan ly, bao| HangIll |- Tham gia nghién ctru, xay dung, dé xuat: Cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan
(Vén dung) |tri cong trinh ly nghiép vu chuyén nganh cta don vi su nghiép; dé 4n, & tai, nhiém vy khoa hoc
T giao thong va qong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo chuc nang, nhiém wvuy,
quyén han dugc giao.
- Trién khai thyc hién: cac nhiém vu chuyén mon nghiép vu chuyén nganh quan
ly, bao tri cong trinh giao thong duoc cap co thAm quyén giao, gdbm kiém tra, quan
tric, kiém dinh chét luong, stra chita va bao dudng cong trinh giao thong va mat
s0 cong viéc khac theo churc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc giao.
3 V.12.22.03 | Ky thuat vién | HangIll | Tham gia nghién ctu, xay dung, dé xuat: chu truong, chinh sach, dinh huong, ké

bén pha hang
I

hoach phat trién va tng dung khoa hoc cong nghe, ké hoach, quy hoach, cac quy
dinh nghiép vu chuyén nganh k¥ thuat bén pha, quy trinh, quy dinh, quy ché noi
bd trong pham vi nhi¢m vy dugc phan cong.

Trién khai thyc hién: cac hoat dong chuyén mon nghiép vu chuyén nganh ky thuat
bén pha: quan 1y, bao tri, khai thac phuong tién vuot song va cac hang muc cia bén
pha; kiém tra, xac dinh mirc d6 hu hong cta cong trinh bén va xay dung phuong an
sira chira; tiéu tu vo pha; ding kiém pha, tau kéo, bén ndi, cau din; sira chita dinh
ky may moc, thiét bi va thyc hién cong tac sira chita dot xuit khac; hudng dan, theo
ddi, don dbc, kiém tra, thu thap thong tin, théng ké, quan 1y hd so, luu trir tu licu, sb
liu vé cac van d¢ lién quan trong pham vi nhiém vy dugc phan cong va mot so
cong viée khac theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.
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SO XAY DUNG TINH SON LA
BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BQ

Phu luc IV

KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP

CHUYEN NGANH GIAO THONG VAN TAI

Hang chirc danh Khung nang luc
STT T ‘A N . .~ . , Lo,
nghe nghi¢p (Nhitng nang luc, ky nang co ban, khai quat)
1 2 3
1 Hang II - Ndm vimg chi truong, chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc vé nghiép vu chuyén nganh thudc

chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- C6 chuyén moén nghiép vu trong nganh, linh vic cong tac; co hiéu biét vé vi tri, vai trd cua chuyén mén
nghiép vu nghé nghiép trong don vi su nghiép.

- C6 kinh nghiém tham muu xir 1y cac van dé vé chuyén mon nghiép vu.

- C6 nang lyc chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung, dé xuét: cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghi¢p vu ctua nganh, linh vuc; dé 4an, dy an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé,
chuong trinh, quy hoach, ké hoach thudc chuyén mén nhiém vu hodc linh vyuc hoat dong cua don vi
su nghiép; c6 nang luc tong hop, nhén dién, phat hién cac van dé vé chuyén mon nghiép vu, nghe
nghiép; c6 kha ning dé xuat giai phap Ve chuyén moén, nghiép vu dé dam bao chét luong, tién do
cong viée; ¢6 k¥ nang giao tiép va cac mdi quan hé véi cac to chirc, ca nhan trong linh vyc chuyén
mon, nghe nghiép ciia minh; c¢6 kha niang giup d&, hd tro, boi dudng nhiing vién chirc cé chuyén
mon nghé nghiép thap hon.

- Co dao duc, ban linh va trach nhiém voi nghé nghié¢p va don vi cong tac.
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STT Hang chirc danh Khung nang luc
nghé nghiép (Nhitng nang lvc, ky nang co ban, khdi quat)
1 2 3
2 Hang III - Nam vimng chu trwong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia Nha nudc vé nghiép vu chuyén nganh thudc

churc nang, nhiém vu cia don vi.

- C6 chuyén moén nghiép vu trong nganh, linh virc cong tac; co hiéu biét vé vi tri, vai trd cua chuyén mén
nghiép vu nghé nghiép trong don vi sy nghiép.

- Co kha nang tham muu xu ly cac van dé vé chuyén mon nghiép vu.

- C6 kha nang to chirc, tham muu thyc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan 1y nghiép vu ctia nganh,
linh vue; ¢6 kha nang tham gia xay dung dé an, du 4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong
trinh, quy hoach, ké hoach thu¢c chuyén mén nhiém vy hodc linh virc hoat dong cua don vi su nghiép; o
ning luc tong hop cac van dé vé chuyén mén nghiép vu, nghé nghiép; c6 kha nang dé xuat giai phap vé
chuyén mén, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do cong viée; ¢ ki nang giao tiép va cac méi quan hé
trong linh vuc chuyén mén, nghé nghiép ctia minh; c6 kha ning gitp d&, hd tro, bdi dudng nhing vién chic
c¢6 chuyén mon nghé nghiép thap hon.

- Co dao duc, ban linh va trach nhiém voi nghé nghi¢p va don vi cong tac.
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SO XAY DUNG TINH SON LA
BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BQ

Phu luc V
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG CHUNG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: 06.031

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan trwéng (hodic phu trach ké toan) o
Ngay bat dau thuc hién: 29/8/2025

Dia diém lam viéc: Ban Quan Iy bao tri duong bd

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké
toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan veé thu, chi tai chinh caa don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh ctia phéap luat va quy dinh ctia don
vi thudc linh vuc pham vi quan 1y.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chq tri tham muu téng 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 luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cia don vi thude linh
vuc pham vi quan 1y; chu tri, t6 chtre trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

2.1

Xay dyng vian ban, chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dé 4n, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dyng cac van ban trinh Ban Gidm
ddc, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& 4n quan trong cua linh vuc vé& cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké toan thudc pham vi
quan ly.

Céc van ban, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cap co tham quyén
thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién céc quy dinh, van
ban phap luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly.

2. T6 chire, huéng dén, theo ddi viée thyc hién ché do,
chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly.

1. Van ban, tai liéu duoc ban hanh
ding tién do, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duogc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan cong dé cic to
chirc, c4 nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

2.3

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh, vin ban cua don
vi, chién lugc, _quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& an lién quan dén linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly.

No6i dung tham gia thim dinh, gop y
du’gc hoan thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri giao.

24

Thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong, cu theé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh vé viéc thuc hién ché do
ké toan dén vién chuce, nguoi lao dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé ké
todn, tai chinh cua cac don vi ké toan dugc phan cong quan
1y (néu co).

Dam bdo quy trinh cong tic va theo
ding ké hoach ve tién dg, chat lugng
va hi€u qua cong vi¢c.
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TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhi€ém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé vu
- Kiém soat va ky chung tir gidy vé thu, chi tai chinh cta
don vi; Kiém soat chung tir di ngan hang; Kiém tra so liéu,
két s0, in can doi ngay, thang, nam theo ché do.
- Lap va cong khai bao cdo tai chinh theo quy dinh cua
phap luat.

2.5 Phbi hop thuc hi¢n. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va| 1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc giao
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu| thong sudt, tao dugc moi quan hé
duoc phan cong. cong tac phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung tién
do ke hoach.

2.6 Thuc hi¢n nhiém vy chung, Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon| Tham dy déy du, chuan bi tai liéu va

hoi hop. ¢ trong va ngoai don vi theo phéan cong. v kién phat bi€u theo yéu cau.

2.7 [Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong va Lanh dao
truc ti€p.

Céc vién chuc, nguoi lao dong khac trong
don vi.

Céc nha thau, cic phong thudc Ban va cac phong thudc
S¢ Xay dung tinh Son La.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién quan dén linh vuc- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
vé ké toan thudc pham vi quan ly ctia don vi. mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quy‘én han cu thé

4.1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 BPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.
Kién thtc bd trg - C6 chimg chi bdi dudng ké toan trudng.
Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién chirc.
(thanh tich cong tac)
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Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luit cia
nha nudc, quy dinh cua don vi.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc chu truong, ké hoach, giai phap
doi véi cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hi¢u qua cac chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach
phap luat cua Nha nudc & linh vuc cong tdc dugce phan cong.

- Co6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh nd1 bd va giai phap gidi quyét cac van dé
thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang
xur 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hi€éu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phdp nghién ctru, to6 chtc, trién khai nghién ctru, xay
dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thue, k¥ thuat xay dung van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c
lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc

Niing lwc cu thé Cap do
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Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4-5
- T churc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom nédng luc chung o

- Giao ti€p irng xu 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
- Str dung cong ngh¢ thong tin Ung dung CNTT co béan
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri 4.5
viéc lam).
- Kha ndng hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 4.5
lam).

Nhém néng lyc chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 4.5
lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam). 4-5
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cic vin ban (theo nhiém vy ctia vi tri viéc 1am). 4-5
- Tu duy chién lugc 34
- Quan Iy sy thay doi 3-4

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 3-4

- Quan 1y ngudn luc 34

- Phat trién nhan vién

3-4
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: 06.031

Ngay bt dau thyuc hién: 29/8/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan 1y bao tri dudong bo

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

CAc vin ban vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phép luat va quy
dinh cua don vi thudc nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop
xay dung, hoan thién vin ban, dy 4n, dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctua don vi; bao cdo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

2.1

Tham gia xdy dung vén
ban, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban trinh Ban Giam
ddc; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vyc vé cong tac ké toan
ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh thu¢c pham vi
quan 1y hodc cua dia phuong.

Cac van ban, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap co6 thdm quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh, van
ban phap luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc ké toan hoac
cua dia phuong.

1. Van ban, tai li¢u dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi gian va bao dam
chét luong theo yéu cau cta cap trén.

2. Truyen dat dugc ciac ndi dung vé
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2. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly vé nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

nghiép vu theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

2.3

Tham gia y kién cdc vin
ban.

Tham gia thidm dinh, gép ¥ cac quy dinh, vin ban cta don vi;

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du

an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vyc ké toan hoac cua dija
huong.

No6i dung tham gia tham dinh, gop y
dugc hoan thanh theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri giao.
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Thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich s liéu ké toan
phuc vu cho cac phan hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan ly, chi dao, di€u hanh tai don vi.

- T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, lap bao céo tai chinh,
béo cdo ké toan quan tri, bao quan, luu trir tai lidu ké toan,
cung cap thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc phan
cong hodc phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké toan
theo quy dinh.

- T6 chuc phan tich, ddnh gia tinh hinh quan 1y, sir dung tai
san, kinh phi thuéc phan hanh, phan viéc phu trach va dé Xuat
bién phap quan ly, st dung tiét kiém, co hiéu qua cac nguodn
vbn hoic kinh phi.

Dam bdo quy trinh cong tic va theo
ding ké hoach vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.5

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va
thuc thi cadc nhiém vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
sudt, tao dugc moi quan hé cong tac phat
trien hi€u qua cao.
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2. NoO1 dung phéi hop duoc hoan thanh
dat chat luong, theo dung tién do ké
hoach.
2.6 [Thuc hién nhi€ém vy chung,Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon éTham du dﬁ?gy du, chuan ‘bi tai liéu va y
hoi hop. trong va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo yéu cau.
2.7 Thuc hién cic nhiém vu khéac do cép trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc tiép va kiém duyét két qua A 1 Ao <X . . .3 K. ,
Quan hé phoi hgp truc tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

bai

Ké toan trudng, truong phd phong va Linh daoCac vién chirc, nguoi lao dong chuyén
truc tiép. mon khac trong don vi.

Céc nha thau va cac phong thudc Ban.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, td chuc, don vi co hoat dong lién quan dén nganh,- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
linh vuc ké toan thudc pham vi quan 1y cua don vi. | Cung ¢ ép céc thong tin theo yéu ¢ Au.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.




4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao phi hop véi linh vuc cong téc.

Kién thuc b tro

- Co chung chi boi dudng ké toan vién.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cia DPang, phap luat cta
nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thye, thrfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra va thim dinh cac chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tién li€én quan trong pham vi chuc
nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach
phap luat cua Nha nudc & linh vuc cong tdc dugce phan cong.

- C6 kha ning d& xuat nhirg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé
thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xtr 1y cac
tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay
dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, huéng dan
nghi¢p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T churc thuc hién cong vigce 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc chung L
- Giao ti€p ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Ung dung CNTT co ban
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri

viéc lam). 2-3

- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 7.3
lam).

Nhém néng lyc chuyén mon | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 7.3
lam).

- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam). 2-3

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am). 2-3

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan 1y su thay d6i 1-2

Nhom nédng luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Ma vi tri viéc lam: 01.003 (Van dung)
Ngay bt dau thyuc hién: 29/8/2025

Tén Vi tri viéc lam: Ké hoach

Dia diém lam viéc: Ban Quan 1y bao tri duong bd

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh

trinh cong viéc li€n quan: |z . .. < s R . ~ o S,
Quy trinh cong vice lien qu té - xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan
thi€n van ban quy pham phap luat, du an, dé€ an vé ké hoach phat trién kinh t€ - xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh vyuc thudc pham vi quan
1y; chu tri, t6 churc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

Nhiém vy, mang cong Cong viéc cu the
viéc

2.1 Xay dyng vin ban, chién Tham gia nghién ctru, xdy dyng cac quy dinh trinh Ban Cac van ban, chién luge, quy hoach,
lugc, quy hoach, ké hoach, Giam déc; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, ké hoach, chinh sach chu:ong trlnh
chinh sach, chuong trinh, chwong trinh, dy an, dé an cta nganh, linh vyc ké hoach| du 4n, dé an duogc cip c6 thim quyén
dé an, dy 4n. phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat trién nganh linh vuc thong qua.

pham vi quan 1y. hodc cia dia phuong, cu thé:

- Tham gia xay dung cac van ban trinh Ban Giam ddc cac
du thao quyét dinh va cac vin ban khac thudc chirc ning
nhiém vu dugc giao.

- Tham gia x4y dung ké hoach ddu tu hing nim; danh muc
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TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

du an sir dung von ngan sach nha nudc va cac ngudn von
dau tu cong khac theo quy dinh ctia phép luat.

- Tham gia dy kién phuong 4n phan bd chi tiét ké hoach
dau tu thudc pham vi quan ly; gidm sat hiéu qua st dung
von dau tu ngudn ngan sach nha nudc.

2.2

Hudéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia huong dén trién khai thyc hién céc quy dinh, van
ban phap luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an thudc nganh, linh vuc ké hoach va
dau tu hodc cua dia phuong.

2. T chirc, huéng din, theo ddi viéc thuc hién ché 6, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; de xuit cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc ké hoach va
dau tu hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc ké hoach va dau tu hodc cua
dia phuong.

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

2. Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan cong dé cac td
chirc, ca nhan khéac hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chire so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc thuc hi¢n cac quy dinh, van ban phéap
luat, chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vic ké hoach va dau tu
hoac cua dia phuong.

1. Vin ban bao cdo két qua kiém tra
dugc thuc hién dung thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bao cao, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, dang ké hoach, duoc

cap c6 tham quyén phé duyét.
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TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vy, mang cong Cong viéc cu thé Ve
viéc
2.4 Tham gia tham dinh cac Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh, vin ban ciia don| Noi dung tham gia tham dinh, gop y
van ban. vi; chién lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong| dugc hoan thanh theo dung ké hoach,
trinh, du &n, dé an lién quan dén nganh, Iinh vyc ké hoach| chat lugng do nguo1i chu tri giao.
va dau tu hoac cua dia phuong.
2.5 [Thuc hién cac hoat dongChu tri hoac tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cic hoat Pam bao quy trinh cong tac va theo

chuyén moén, nghiép vu.

dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu dugc phén cong,
cu thé:
- Thyc hién xay dung ké hoach déu tu hang nim; danh muc

cac chuong trinh, du an sir dung v6n ngan sach nha nude va
cac ngudn von dau tu cong khac theo quy dinh cta phép luét.

- Thyc hién téng hop phan bb chi tiét ké hoach vbn ngan sach
nha nudc trung han va hang nam.

- Thyc hién bao cdo tinh hinh thuc hién ké hoach dau tu cong
trung han va hang nam, chuong trinh muc ti€u quoc gia.

- Thuc hién thim ‘dinh cac du an dau tu khac theo quy dinh
cua phap luat vé dau tu.

- Theo ddi, quan 1y hoat dong dau tu theo hinh thirc ddi tac
cong tu (PPP) ctia nganh, linh vuc theo dai.

- Xac dinh nhu cau dy trit qudc gia thudc nganh, linh vuc
theo dai.

- Thyc hién vé quan 1y dit liéu quéc gia thudc nganh, linh vuc

theo doi.

dang ke hoach vé tién dg, chat luong
va hi€u qua cong vigc.
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TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

Nhiém vy, mang cong Cong viéc cu the
viéc

- Céac nhiém vy khéc tuy thudc vao churc nang nhi€ém vu ting
co quan cu the.

- Xay dung van ban huéng dan, tra 101 ¢6 tinh chét sy vu.

2.6 Phdi hop thuc hi¢n. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va| 1. Cong viéc, nhiém vu duogc giao
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, Iinh vuc nhi€ém vu| thdéng suot, tao dugc modi quan hé cong
dugc phan cong. tac phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc hoan thanh
dat chat lugng, theo ding tién do k&

hoach.
2.7 [Thuc hi¢n nhiém vu chung, Tham du céc cudc hop li€n quan dén linh vuc chuyén mon| Tham du dﬁy du, chuan bi tai liéu va y
hoi hop. ¢ trong va ngoai don vi theo phan cong. kién phéat biéu theo yéu cau.
2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding ké hoach cong tac
hoach cong tic nam, quy, cua don vi, co quan va nhi¢m vu dugc giao.
thang, tuan ctia c4 nhan.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.
3. Cac mdi quan h¢ cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc tiép va kiém Ay Ks X . . .1 Ae ,
: : Quan h¢ phoi hgp true tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

duyét két qua béi

Trudng pho phong va lanh dao  Cac vién chiic, nguoi lao dong khéc trong

i ic nha thau va cac phong thudc Ban.
Ban. don vi. Cac nha thau va cac phong thudc Ba
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Céc co quan, t chirc, don vi ¢ hoat dong lién quan dén linh vuc- Thu thap cac thong tin can thi€t cho viéc thuc hién cong viéc chuyén

vé ké hoach - tai chinh thudc pham vi quan 1y ctia don vi. mon.
- Lay thong tin thong keé.

- Thuc hi¢n béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quy‘én han cu thé

4.1 Puogc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vy duoc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién chirc.
(thanh tich cong tac)
Pham chat ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cua

nha nudc, quy dinh ctia don vi.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bd.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ndng, nhiém vy
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thue hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i caa bang, chinh sach
phap luat cua Nha nudc & linh vuc cong tdc duge phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu trrong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xt Iy cac
tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay
dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moéon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia
V1 tri viéc lam.
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Nhom nang luc N:ing luc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cOng vigc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc chung L

- Giao ti€p ung xur 2-3
- Quan h¢ phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Ung dung CNTT co ban
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cda vi tri 7.3
viéc lam).
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 7.3
lam).

Nhém ning lye chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc ’-3
lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién céc van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay ddi 1-2

Nhoém nang luc quéan ly - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Tai chinh

Ma vi tri viéc lam: 01.003 (Van dung)

Ngay bt dau thyuc hién: 29/8/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan 1y bao tri dudong bo

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché,
chinh sach, dinh muec, ti€u chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thyc hién cong tac ké hoach, di€éu hanh, quyét
toan ngan sach nganh, linh vuc thudc pham vi quén ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly tai chinh, tai san, dau tu xdy dung co ban, co ché, chinh sach, dinh miic, tidu
chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyet todn ngan sach thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, t0
chtre trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

2.1

Xay dyng vian ban, chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dé 4an, du an.

Tham gia nghién ctru, xy dyng cac van ban trinh Ban
Giam ddc; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n ctia nganh, linh vuc quan 1y tai
chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh séch,
dinh muc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién
cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach thudc
nganh, Iinh vuc thuoc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

Céc van ban, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cap co tham quyén
thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia hudng d?n; trién khai thuc hi¢n cac quy dinh,
van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

sach, chuong trinh, du 4n, d€ an cia nganh, linh vuc tai

1. Van ban, tai li¢u dugc ban hanh
dung tién 46, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo yéu ciu cua
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TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé vu
chinh hodc cua dia phuong. cap trén.
2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién ché do, 2. Truyén dat duoc cac ndi dung vé
chinh sach chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuat cac bién phap, nghi¢p vu theo phan cong dé cac to
dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly vé nganh, linh vyc| chtrc, ca nhan khac hi€u, trién khai
tai chinh hodc cua dia phuong. duoc va dat két qua.
3. Tham gia td chirc céac chuyén dé boi dudng nghiép vu,| 3. Puogc co quan, td chirc 16p dao tao,
pho bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi| boi dudng danh gid hoan thanh.
chinh sach vé nganh, linh vyc tai chinh hodc cua dia
phuong.
2.3 Kiém tra, so két, tong két Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phén tich, danh| 1. Van ban bao cao két qua kiém tra
viéc thyuc hién cac van ban. | gia va bao cao viéc thyc hién cac quy dinh, chién luge, quy| duge thuc hién dung thoi han quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cta| dinh.
nganh, linh vyc tai chinh hoac cua dia phuong. 2. Noi dung béo cdo, danh gid c6 dé
xuat kip thoi, ding ké hoach, duogc
cap c6 tham quyén phé duyét.
2.4 Tham gia tham dinh cac Tham gia thAm dinh, gép y cac quy dinh, vin ban ciia don| Noi dung tham gia tham dinh, gop v
van ban. vi; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong| dugc hoan thanh theo dung ké hoach,
trinh, du 4n, dé an lién quan dén nganh, linh vyc tai chinh| chat lugng do nguo1i chu tri giao.
hodc cua dia phuong.
2.5 [Thuc hién cac hoat dong Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai thuc hién cac hoat Pam bao quy trinh cong tac va theo

chuyén mon, nghiép vu.

dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu duoc phan
cong, cu the:

- Ra soat K& hoach tai chinh giai doan trudc da lap.

- Xay dung du toan thu, chi hang nam va ké hoach tai chinh

dang ké hoach v¢ tién dg, chat lugng
va hi¢u qua cong viéc.
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TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé vu
giai doan tiép theo.
- B4o c4o va kiém tra két qua phan b, giao du toan thu, chi
hang nam.
- Piéu chinh du toan thu, chi hang nim: Chu tri tong hop
két qua tham dinh diéu chinh dy todn thu, chi hang nam cua
don vi.
- Tong hop, bao cao t6 chirc thue hién du toan thu, chi hang
nam.
- Chu tri béo cdo tinh hinh thuc hién cong khai du toan hang
nam.
- Tong hop, bao cao t6 chirc thuc hién du toan thu, chi hang
nam.
- Quyét toan hang nam ciia don vi.

2.6 Phdi hop thuc hi¢n. Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va| 1. Cong viéc, nhi¢ém vy dugc giao
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu| thong suoét, tao dugc mdi quan h¢ cong
duoc phan cong. tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung tién
do ke hoach.

2.7 [Thuc hi¢n nhiém vu chung, Tham du cac cudgc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon| Tham dy déy du, chuén bi tai liéu va

hoi hop. ¢ trong va ngoai don vi theo phan cong. v kién phat bi€u theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thyc hién ké Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding ké hoach cong tac

hoach cong tac nam, quy, cuadon vi, co quan va nhi€ém vu dugc giao.
thang, tuan ctia ca nhan.

2.9 Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phin cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét Két qui béi Quan h¢ phoi hgp truc tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Truong pho phong va Ianh dao  [Cac vién chuc, nguoi lao dong khac trong

) 4c nha thau va cic phong thudc Ban.
Ban. don vi. C phong thuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong lién quan dén linh vuc- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
veé ke hoach - tai chinh thudc pham vi quan ly ctia don vi. mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3 Pugc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cép thong tin va ddnh gid muc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 BPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo su phan cong cua thu trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

- C6 du diéu kién, ti€u chuan theo quy dinh vé ngach vién chuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua
nha nudc, quy dinh cta don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chutrc thuc hién hiéu qua céc chu truong, dudong 16i cua bang, chinh sach
phap luat cua Nha nudce & linh vuc cong tdc duge phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu trrong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé
thyuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo

vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phdp nghién ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay

dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cic kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vure; c6 ky ning thuyét trinh, huéng dan

nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua

vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chte thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc chung o

- Giao ti€p irng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Ung dung CNTT co béan
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri 7.3
viéc lam).
- Kha ndng hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 7.3

Nhém ning lyc chuyén mén ~ 1am).
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cc vin ban (theo nhiém vu cuta vi tri viéc 7.3
lam).
- Khé nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam). 2-3
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Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Khé ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am). 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyuc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Téng hop

Ma vi tri viéc lam: 01.003 (Van dung)

Ngay bt dau thyuc hién: 29/8/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan 1y bao tri dudong bo

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac td
chic nhan sy, hanh chinh tong hop ctia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién ké hoach ctia don vi cho céac
don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh ctiia don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc

thuc hién cac van ban.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé v
2.1 Xdy dung van ban, chién Tham gia xiy dung, theo ddi, don dbc viéc thuc hién Chuong trinh coéng tac thuc hién dung
lugc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan cong theo tién do.
cl‘linh sach, chuong trinh, doi; chu tr‘i hodc tham gia xay dung du thao van ban, cac  Cong tac bao vé chinh tri ndi bd, bao
deé an, du an. bao cdo, d¢ an, dy an, chuong trinh theo su phén cong cia  vé bi mat nha nudce cua co quan, don
lanh dao don vi. vi thuc hién ding quy dinh
Tham gia thyc hi¢n cong tac bao v€ chinh tri ndi bo, bdo vé
bi mat nha nudc ctia co quan, don vi.
22 Huéng dan va trién khai Tham gia theo d&i, ndm tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham| Bao dam dung tién do, ké hoach, thoi

muu, dé xuat voi lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhitng| gian, chat lugng theo yéu cau cua cap
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan cong. trén.
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TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé vu
23 Kiém tra, so két, téng két Phoi hop td churc so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh| Van ban bao céo két qua kiém tra
viéc thuc hién cac van ban. | gid va bao cao viéc thuc hi¢n linh vuc dugc phan cong theo| dugc thuc hién dung thoi han quy
doi dinh.
2.4 Tham gia tham dinh cac Tham gia gop ¥ cic Chuong trinh cong tac, Chuong trinh| Noi dung tham gia gép y dugc hoan
van ban. lam viéc ctia Lanh dao khi dugc phan cong thanh theo dung ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat dong Tham gia td chire trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén| DPam bao quy trinh cong tac va theo

chuyén mon, nghiép vu. mon, nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan cong. dang ké hoach vé tién dg, chat luong
va hiéu qua cong viéc.

2.6 Phdi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va| 1. Céng viéc, nhiém vy duoc giao
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu| thong sudt, tao dugc moéi quan hé cong
dugc phan cong. tac phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung tién
do ke hoach.

2.7 [Thuc hi¢n nhiém vu chung, Tham du céc cudc hop li€n quan dén linh vuc chuyén mon| Tham du dﬁy du, chuén bi tai liéu va

hoi hop. ¢ trong va ngoai don vi theo phéan cong. ¥ ki€én phat bi€u theo yéu cau.

2.8 [ Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop true tiép trong don vi

Cic don vi phdi hep chinh




48

Truong pho phong va lanh dao  [Cac vién chutc, nguoi lao dong khac trong

Ban.

. Céc nha thau va cac phong thudc Ban.
don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi ¢ hoat dong lién quan dén linh vuc
vé quan 1y nhan sy, hanh chinh tong hop thudéc pham vi quan 1y
cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé cic viéc chuyén méon cta don vi.

4.3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duge giao theo quy dinh.
4.4 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugce giao.
4.5 BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién chuec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cta
nha nudc, quy dinh cia don vi.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hi¢u qua cac chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach
phap luat cua Nha nudc & linh vuc cong tdc duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va gidi phap giai quyét cac van dé
thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang
xur 1y cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé¢ xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hi¢u va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phdp nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay




50

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cic kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ k¥ ning thuyét trinh, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning lue cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh 2-3
- T chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém nang luc chung .
- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Ung dung CNTT co ban
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu cia vi tri -3
viéc lam).
- Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri viée 7.3
lam).

Nhém ning lye chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 7.3

lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam). 2-3

Nhom nang luc quan ly - Tu duy chién luoc 1-2
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Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: 01.003 (Van dung)

Tén Vi tri viéc lam: Hanh chinh - van phong . .
Ngay bat dau thuc hién: 29/8/2025

Dia diém lam viéc: Ban Quan 1y bao tri duong bd

Quy trinh cong viéc li€n quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitup lanh dao don vi theo doi vé viéc trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong, td chtrc nhan su,
ndi vy, va thi dua khen thudéng thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 Xay dung van ban, chién Tham gia xay dung, theo doi, don ddc viéc thuc hién vé Cong tac vé to chuc nhan su, ndi vu,
lugc, quy hoach, ké hoach, linh vuc nhan su, ndi vy, thi dua khen thuong va hanh| thi dua khen thudng va hanh chinh -
chinh sach, chuong trinh, chinh - vin phong ciia don vi; chuan bi cac diéu kién phuc| van phong duoc thyc hién theo quy
dé an, du 4n. vu cac ky hop va céc hoat dong cua co quan, don vi. Chu| dinh.

tri hodc tham gia xay dung du thdo van ban, cac bao cao,
dé 4n, du an, chuong trinh theo su phan cong cua lanh dao
don vi vé nhan sy, ndi vu va thi dua khen thudng.

2.2 Huéng dan va trién khai Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham| Bao dam dung tién do, ké hoach, thoi
thuc hién cac van ban. muu, dé xuat véi lanh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhitng| gian, chat lugng theo yéu cau cua cap
van dé thudce linh vuc cong tac dugc phan cong. trén.

73 Kiém tra, so két, téng két Phéi hop td chire so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh| Van ban bao céo két qua kiém tra
viéc thyc hién céc van ban. | gia va bao cédo vi¢c thuc hién linh vyc dugc phan cong theo, duoc thuc hién diung thoi han quy
doi dinh.
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TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhi€ém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé vu
2.4 Tham gia tham dinh cac Tham gia gop ¥ cic Chuong trinh cong tac, Chuong trinh| No6i dung tham gia gép y dugc hoan
van ban. lam viéc ctia Lanh dao khi dugc phan cong thanh theo dung ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.
2.5 [Thuc hién cac hoat dong Tham gia td chire trién khai thuc hién cc hoat dong chuyén| DPam bao quy trinh cong tac va theo
chuyén moén, nghiép vu. mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. dang ké hoach vé tién dg, chat luong
va hiéu qua cong vié¢c.

2.6 Phdi hop thyc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va| 1. Céng viéc, nhiém vy duoc giao
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu| thong sudt, tao dugc mdi quan hé cong
dugc phan cong. tac phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung tién
do ke hoach.

2.7 [Thuc hi¢n nhiém vu chung, Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh vuc chuyén mon| Tham du dﬁy du, chuén bi tai liéu va

hoi hop. ¢ trong va ngoai don vi theo phéan cong. ¥ kién phat bi€u theo yéu cau.

2.8 [ Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Trudng pho phong va lanh dao

Ban.

Céc vién chuc, nguoi lao dong khac trong
don vi.

Cac phong thudc Ban.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong 1i€n quan dén linh vuc
ve€ t0 churc nhan sy, ndi vy, thi dua khen thuéng va hanh chinh -
van phong ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu théap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén cta don vi.

4.3 Pugc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
4.4 Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo su phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién chuec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia
nha nudc, quy dinh cua don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay duyng, thuc hi€n, ki€ém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyet, ké hoach, gidi phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chic thuc hién hi¢u qua cac chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach
phép luat cia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang
xur ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thic vé phuong phdp nghién ctru, to6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay
dung céac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.




56

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing lue 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

Nhom néng luc chung L
- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Ung dung CNTT co ban
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri 7.3
viéc lam).
- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cta vj tri viéc 7.3
lam).

Nhém nang lyc chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 7.3

lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am). 2-3
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am). 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2

Nhom nang luc quan ly - Quan 1y sy thay doi 1-2

- Ra quyét dinh 1-2
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Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Quan 1y ngudn lyuc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Van thw

Ma vi tri viéc lam: 02.007

Ngay bat dau thuc hién: 29/8/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan 1y bao tri duong bd

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé vin thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctia co quan, t6 chirc hoac truc ti€p thuc hién cac nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong
trong co quan

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, miang cong viéc Cong viéc cu thé vu
2.1 | Van hanh hé thong quan Tham gia van hanh hé thong quan 1y tai liéu dién tr cia co| Van hanh hé thong quan 1y tai licu
Iy tai li¢u dién tr cia co| quan, t0 chtc; tryc ti€p thuc thi nhi€ém vu cua van thu co| di¢n tur theo quy dinh.
quan, t6 chuec. quan theo quy dinh.
2.2 | Luu giir ho so, tai liéu. Thyc hién quan ly luu gitr hd so, tai lidu theo quy dinh ctia| Quan 1y, luu trit ho so, tai liéu theo
cong tac van thu; to chure viée thdng ké luu trir cac tai lidu,| quy dinh trong céng tac vin thu.
s liéu theo yéu cau ctia nghiép vu cong tac vin thu.
2.3 | Thyc hién nghiép vu van Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tic vin thu co quan va| Pam bao quy trinh cong tic va theo

thu.

cac nhiém vu khac duogc cap trén giao.

ding ke hoach ve tién dg, chat lugng
va hi€u qua cong vi¢c.
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TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tieu chi danh gia hoan thanh nhiém

Nhi€ém vu, mang cong viéc Cong viéc cu the

vu

2.4 | Phdi hop thuc hién.

cong.

Phéi hop véi cac don vi, ¢4 nhan lién quan thyuc thi hoat|l. Cong viéc, nhi¢ém vu dugc giao thong
dong nghi¢p vu van thu lién quan dén nhiém vu dugc phan suodt, tao dugc moi1 quan hé cong tac phat

trién hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc hoan thanh
dat chat luong, theo dung tién 4o ke
hoach.

2.5 | Thuc hién nhiém
chung, hoi hop.

vu

O trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh vuc chuyén mon, Tham du dﬁy du, chuan bi tai liéu va

¥ kién phat biéu theo yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién

thadng, tuan ctia ca nhan.

hoach cong tic nam, quy,

ké Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém vu dugc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Trudng pho phong va lanh dao
Ban.

Céc vién chuc, nguoi lao dong khac trong

don vi.

Cac phong thudc thudce Ban.
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Co quan, t6 chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong lién quan dén linh vuc
v€é quan ly nhan sy, hanh chinh tong hop thudéc pham vi quan 1y
cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cta don vi.

4.3 Pugc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugce giao.
4.5 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phin cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang tbt nghiép trung cap troé Ién v6i nganh hodc chuyén nganh van thu - luu tri, Ivu trtr hoc.
Trudng hop c6 bang tot nghiép trung cap tro 1€n chuyén nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép

vu van thu do co s& ddo tao c6 thim quyén cép.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kién thirc bo tro

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

- Co du dicu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién churc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luit cua
nha nudc, quy dinh cta don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc thyc hién cac chii truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach
phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu trrong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat dong va thyc thi, ky nang
xur 1y cac tinh huéng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctlru, xay
dung céc tai li€u, d¢ tai, dé an thude linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, hudéng dan
chuyén moén, nghi¢p vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua
Vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao dirc va ban linh 2-3
- T churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung .
- Giao ti€p irng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Ung dung CNTT co ban
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cia vi tri 7.3
viéc lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 7.3
lam).

Nhém néng lyc chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc -3

lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ céc vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am). 2-3

Nhom néang luc quan 1y - Tu duy chién lugc 1-2
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Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Luru triv

Ma vi tri viéc lam: 02.007

Ngay bat dau thuc hién: 29/8/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan 1y bao tri duong bd

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé luu trit.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trit cua co quan, to6 chirc hodc truc ti€p thuc hién cac nhiém vu luu trit c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bdo mat

theo mang cong viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, miang cong viéc Cong viéc cu thé vu

2.1 Xay dung chuong trinh, Tham gia nghién ctru, dé xuét xay dung va td chire thuc Chuong trinh, ké hoach, vin ban
ké hoach, van ban quan 1y| hién cac chuong trinh, ké hoach, van ban quan 1y vé cong| quan ly vé cong tac luu trtr dugc cap
vé cong tac luu tri. tac luu trit theo tham quyén dugc giao. c6 tham quyén thong qua.

22 | Té chic thyc hién cic Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan. Thu ding danh muc hd so ban hanh
nghiép vu coéng tac luu dau nam.
trir.

2.3 | Thyc hién nghiép vu vin Quén Iy tai liéu luu trir dién tir, hudng dan 1ap ho so, tai| To chirc quan 1y, bao quan ho so viéc.

thu, luu trar.

liéu dién tur.

Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai li¢u; thuc hién cac
thu tuc ti€u huy tai liéu hét gia tri.

Chinh 1y, sip xép hd so tai liéu theo quy
dinh.
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tieu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhi€ém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé vu
2.4 | Phdi hop thuc hién. Tb chirc str dung tai liéu luu trit. Phuc vu viéc khai thac tai liéu dang
bdo quan.
2.5 | Thyc hign nhiém vu Giao ndp hd so, tai liéu thudce dién ndp luu vao Luu trit| Giao ndp dung, du thanh ph'?m tai liéu
chung, hoi hop. lich sur. va thoi gian ban giao.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phéan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua boi Quan hé phoi hgp true tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Truéng phoé phong va lanh Cac vién chiic, nguoi lao dong khéc trong

dao Ban. don vi. Céc phong thudc thudc Ban.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

) ) - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong lién quan dén linh vuc
vé quan 1y nhan sy, hanh chinh tong hop thudc pham vi quan 1y
cua don vi.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao ~Tbt nghiép trung cap tré 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghi¢p trung cap tro 1én nganh khac phai co
chtng chi bdi dudng nghiép vu luu trit do co sd dao tao c6 tham quyén cap.

Kién thuc bo tro

Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién chirc.
(thanh tich cong tac)
Pham chét ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia

nha nudc, quy dinh cua don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ndng doan két ndi bg.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra viéc thuc hién cac chi truong, chinh sach, nghi quyét,
ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ndng, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach
phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang
xur 1y céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, ki€m tra, gidm sat, tham muu, dé€ xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay
dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, hudéng dan
chuyén mon, nghiép vu.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ki thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
Nhoém nang luc chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xtr 2-3
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Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Ung dung CNTT co ban
- .Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 7.3
viéc lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 7.3
Nhom nang luc chuyén mén lam). :
- Kha néang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am). 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam). 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Tha quy

Ma vi tri viéc lam: 06.035

Ngay bit dau

thuc hién: 29/8/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan 1y bao tri dudong bo

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh Ve cong tac quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soét tién mit, tai san quy, gidy t& co gia ciia don vi thudc pham vi quan 1y; cic vin ban phap luat va
vin ban huéng din lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to ¢ gia dugc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi, chinh xac, dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém
vu thu quy day du, kip thoi, chinh xé&c, ding quy dinh; thuc thi cac nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé v

2.1 | Tham gia xdy dung vin Phdi hop tham gia ddi véi cac van ban quy pham phap luat, Cac van ban quy pham phap luét, quy
ban quy pham phap luat quy trinh nghiép vu; quy dinh c6 lién quan dén quan 1y kho,| dinh, quy trinh nghiép vu lién quan
va cac quy dinh co lién quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat den kiém soat tién mit, tai san quy,
quan. tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid thudc pham vi quan ly. glay to c6 gia , dugc cip c6 tham

quyén thdng qua.
2.2 | Huéng dan va trién khail. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cdc van ban quy]l. Van ban, tai liéu duoc ban hanh dung

thuc hién cac van ban.

pham phap luat, quy dinh co lién quan vé quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to co gia thuéc pham vi quan 1y theo phan
cong.

2. T6 chuc thuc hién ché d6, chinh sach chuyén mon,

jtién d0, ké hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua cap trén.
2. Thuc hién duoc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan cong dé cac to
churc, ca nhan khac hiéu, trién khai

nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u

duoc va dat két qua.
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TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé vu
AT, y pris 1§ kho, quy don vi; quy trinh nghiCp 3 pyq¢ ¢ quan, t chirc 16p dao tao,
Vu 1en quaP eP 1€m soat tien mat, tal san quy, giay to co bdi dudng danh gia hoan thanh.
gia theo phan cong.
3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy t& c6 gia theo
pham vi quan ly.
2.3 | Tham gia y kién d6i voi Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua phéap ludt c6 lién quan| Noi dung tham gia tham dinh, gop y
cac vin ban co lién quan. | dén linh vuc quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu| dugc hoan thanh theo ding ké hoach,
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia| chat lwong do ngudi chu tri giao.
theo phan cong.
2.4 | Thuc hién cac hoat d(f)ngTé chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén moén, Pam bao quy trinh cong tac va theo

chuyén mon, nghiép vu.

nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to co gia, tai san quy khac
trong pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai tién mat, tai san quy,
gidy to co gia tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cip nhat s quy va cac sb sach khac day
du, r0 rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cubi ngay.

- Lam cac bao cdo thong ké co lién quan khi dugc phan

cong.

dang ké hoach vé tién dg, chat luong
va hi€u qua cong vi¢c.
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TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tieu chi danh gia hoan thanh nhiém

Nhi€ém vu, mang cong viéc Cong viéc cu the

vu

2.5 | Phdi hop thuc hién.

dugc phan cong.

Phéi hop véi cac don vi, ¢4 nhan li€n quan thyuc thi hoat|l. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
dong nghi€p vu van thu, luu trir lién quan dén nhiém vy suodt, tao dugc moi1 quan hé cong tac phat

trién hi€u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thélnl} dat chat lugng, theo ding tién
do ké hoach.

2.6 | Thuc hién nhiém
chung, hoi hop.

vu

0 trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon| Tham du dﬁy du, chuan bi tai liéu va

¥ kién phat biéu theo yéu cau.

2.7 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hep chinh

Truéng pho phong va lanh
dao Ban.

Cac vién chuc, nguoi lao dong khéc trong
don vi.

Céc phong thudoc Ban

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi ¢ hoat dong lién quan dén linh vuc
ve quan ly nhan su, hanh chinh tong hop thudc pham vi quan ly

cua don vi.

mon.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén

- Lay thong tin théng ké.
- Thyc hi¢n béo cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - Co bang cip hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc cong tac va vi tri viée lam.

Kién thuc b tro

Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién chirc.
(thanh tich cong tac)
Pham chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh sach ciia Pang, phap ludt cia

nha nudc, quy dinh ctia don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thye, thrfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Céc yéu cau khac

- Co6 kha ndng, dé xuat nhiing chu truong, giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang
cong viéc dugc phan cong va li€n quan dén churc nang, nhi€ém vu cua don vi cong tac nguyén tac, can

than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon,;

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 1
- T chtre thuc hién cong viéc 1

. - Soan théo va ban hanh vin ban 1

Nhoém nang luc chung L i
- Giao ti€p ung xu 1
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung cong nghé thong tin Ung dung CNTT co ban
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu cia vi tri 12
viéc lam).
- Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri viée 12
lam).
Nhém nang lyc chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1-2

lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 1-2
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 1am). 1-2




74

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nédng luc quéan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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SO XAY DUNG TINH SON LA
BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BQ

Phu luc VI

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM THUQC NHOM HO TRQ, PHUC VU

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc 1am: 01.009

Ngay bt dau thyuc hién: 29/8/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan 1y bao tri duong bd

Quy trinh cong viéc lién quan:

V¢ sinh don vi, phuc vu hoi nghi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cua Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, miang cong viéc Cong viéc cu thé vu
2.1 Thyc hién cong tac phuc vu 1. B6 tri, sip xép ban ghé, phong hop, hoi trudng ctua don vi. 1. Pam bao thuc hién tét, chu dao, kip

2. Chuén bj nuée uéng phuc vu héi nghi theo yéu cau cuad
lanh dao, don dep, vé€ sinh phong hop, hoi trudong. 2. Can than, an can, sach s¢.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac phong, khu v¢ sinh
cua don vi, thu gom rac, chat thai chuyén dén noi tap két theo

quy dinh cua Cong ty v€ sinh mdi truong.

thoi, trang trong.
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TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

Nhi€ém vu, mang cong viéc Cong viéc cu the

4. Kiém tra, tit cac thiét bi str dung sau gio 1am vi¢c tai khu
vuc dugc phan cong.

2.2 Ché d6 hoi hop Duoc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac theo Du hop theo dung quy dinh.
han cong.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

p in ly iép va kié - .2 A e :

uec q(;?;é tyk%l;l,l’:utéell))é;’a tem Quan ly truec tiép Cac ca nhan, don vi phoi hgp chinh
Trudng pho phong va lanh dao - Lanh dao don vi.
Ban. - Vién chirc, ngudi lao dong cung t6 chic.
3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

C4 nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham, 1am viéc v&i don vi- Phoi hop thuc hién viéc don tiép va hudng dan khach dén lam viéc tai
theo ké hoach hoac theo yéu cau cua Lanh dao. don vi.
Cac don vi c6 lién quan. - Thuc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao thyc hién cac nhiém vu dbi ngoai

(chtic mung, tham, viéng, ...).

- Bén, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Phbi hop thyc hién cong tadc phuc vu.

4.2 Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac cia don vi.

4.3 BPuoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia muc do x4c thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vy duogc giao.

4.4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, ning lue

5.1. Yéu céiu v@ trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thure t6 chire su kién, quan h¢ d6i1 ngoai, doi noi.

- Kién thirc vé bao v€ mdi trudng, vé€ sinh an toan lao dong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

- Giao tiép tét.
- Tiép nhan, xur 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xéc.

- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xur Iy tinh huong nhay bén, c6 trach nhi€ém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tt cac thiét bi trong hoi truong, phong hop.

- Strc khoe tdt.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

N:ing luc cu thé Cap do

Nhém nang luc chung

- Pao dirc va ban linh 1
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- TS chitc thuc hién cong vige

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

Nhom néang luc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

I [ T O T GO G —t
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: 01.011

Ngay bt dau thyuc hién: 29/8/2025

Dia diém lam viéc: Ban Quan 1y bao tri duong bd

Quy trinh cong viéc lién quan: Pam bao an ninh, an toan tru s¢ don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhi€ém vu bao vé Tru sé, noi lam viéc cuia don vi theo phan cong, ddm bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctia don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, miang cong viéc Cong viéc cu thé vu
2.1 Thyc hién nhiém vu bao vé 1. Thuc hién nhiém vu chét céng vao, céng ra don vi. 1. Kip thoi, chinh xac.
try so don vi. 2. Thuc hién nhiém vy tudn tra co dong tru s don vi. 2. bam bao an ninh, an toan tru sé don
3. Truc camera giém sat, truc bép chay tai trung tdm va vi theo nhiém vu dugc phan cong.
thong bdo dén céc chot khi ¢ su co.
2.2 Ché db hoi hop Puogc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac theo Du hop theo dung quy dinh.
phan cong.
2.3 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Trudng phong giao.

3. Ciac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh

Ban.

Trudng pho phong va lanh dao

- Lanh dao don vi.

- Vién chirc, nguoi lao dong cung to chic.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong sd tai.

Cac don vi c6 lién quan.

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 BPuogc yéu cu cung cép thong tin, danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.2 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép trung hoc pho thong trd 1én.
Kién thirc bo tro - Nam duoc chu truong, dudng 16i ctia Pang va phap luat Nha nudce nodi chung.

- Co kién thirc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghi¢m - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
(thanh tich cong tac) - K¥ ning nghé.
Pham chat ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chdp hanh dudng 16i, chi truong, chinh sach cta Pang,

phap luat cia Nha nudce, quy ché, quy dinh ciia don vi.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tac; can than, kién nhan, kién tri; khong chu quan,
nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac - Nam chdc céc van ban phép ludt lién quan dén cong tdc chuyén mon.
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Nhom nang luc

N:ing luc cu thé

=)
>

Nhom nang luc chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

Nhom nang luc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan ly

- Quan 1y su thay d6i

- Ra quyét dinh

O U =t
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