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HQI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Poc 14p - Tw do - Hanh phic
Sb: 51/2026/NQ-HDND Ha Néi, ngay 15 thdng 6 nim 2026
NGHI QUYET

Quy dinh vé vi tri viéc 1am va bién ché )
cac co quan trong hé thfmg‘chinh quyén Thanh phé
(Thuec hién diém g, diém h khoan 1 Diéu 7 Ludt Thu do so 02/2026/QH16)

Cdn cir Ludt Té chike chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH]1 5;

Cén cir Ludt Ban hanh véin ban quy pham phdp ludt sé 64/2025/0QH15 dwoc
stka d6i, b6 sung béi Ludt s6 87/2025/QH15;

Can cir Ludt Thit @6 s6 02/2026/QH16;
Cén cir Ludt Cdn bé, cong chire s6 80/2025/QH15;
Cén cir Ludt Vién chire s6 129/2025/0H15;

Xét To trinh s6 247/TTr-UBND ngay 10 thing 6 nam 2026 cia Uy ban
nhan dan thanh phé Ha Néi dé nghi Hoi déng nhdan dan thanh phé’ Ha Noi ban
hanh Nghi quyét quy dinh vé vi tri viéc lam va bién ché cdc co quan trong hé
théng chinh quyén Thanh phé; Bdo céo tham tra sé 79/BC-BPC ngay 10 thdng 6
ndm 2026 ciia Ban Phdp ché Héi dong nhdn ddn thanh pho Ha Ngi; Bdo cdo gidi
trinh, tiép thu sé 230/BC-UBND ngay 12 thing 6 ndm 2026 ciia Uy ban nhdn din
thanh phé Ha Ngi; Bdo cdo sé 2769/UBND-TH ngay 14 thing 6 ndm 2026 cia
Uy ban nhan déan Thanh phé vé viéc gidi trinh, tiép thu y kién thdo ludn Té dai
biéu Hpi dong nhan déan thanh phé Ha N§i vé cdc ngi dung trink kp hop Hoi dong
nhén dén Thanh phé khéa XVII; y kién thdo ludn cia dai biéu Hpi dong nhan ddn
thanh phé Ha Néi tai ky hop;

Héi dong nhan dan thanh phé Ha Néi ban hanh Nghi quyét quy dinh vé vi
tri viéc lam va bién ché cdc co quan trong hé thong chinh quyén Thanh pho.

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh
Nghi quyét nay quy dinh vé:

1. Nguyén tic, thim quyén, trinh tu, thi tuc phé duyét, diéu chinh va bb
sung vi tri viéc lam cong chirc, vién chirc chua duge Chinh phu, B, nganh quy
dinh thu¢c pham vi quén ly ctia Thanh pho.
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2. Tham quyén cta Hoi dong nhén dan Thanh phd trong viéc quyét dinh bién
ché cong chuc, sb luong nguoi lam viée cua céac co quan, td chire, don vi thudc hé
thdng chinh quyén ctua Thanh phd; nguyén tic xac dinh, ra soat, diéu chinh bién ché
céng chirc, sb luong ngudi lam viée va trach nhiém t6 chirc thue hién.

Dicu 2. i twong dp dung

1. C4c co quan chuyén mén, to chic hanh chinh khac, don vi su nghi€p
cong lap thudc Uy ban nhan dan thanh phd Ha Nbi;

2. Céac co quan thudc Hoi d@)ng nhan dan thanh phé Ha Noi.

3. Uy ban nhéan dén cap x4; co quan chuyén mdn, té chtrc hanh chinh khac,
don vi su nghiép cong lap thuc Uy ban nhan dan cap xA4.

4. Cong chuc tai co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh khac thudc Uy
ban nhan dén thanh phb Ha Nbi; Hoi dong nhan dan thanh phé Ha Noi; Uy ban
nhan dan cdp xa; nguoi lao dong dugc ky hop déng lao dong lam viée & vi tri vide
lam cdng chirc theo quy dinh cta phép luat.

5. Vién chtrc tai cac don vi su nghiép cong lap thuéc Uy ban nhén dan
Thanh phd, Uy ban nhan déan clp x4.

6. Dai biéu chuyén trach thudc Hoi ddng nhéan dan clp xa.

7. Co quan, td chiic, c4 nhan khéc ¢6 lién quan dén viéc xéc dinh, phé duyét
vi trf viéc lam, quyét dinh, quan ly, sir dung bién ché cong churce va sé lugng nguoi
lam viéc.

Dleu 3. Tham quyén phé duyét vi tri viéc lam; quyét dinh bién ché cong
chire, s6 lwgng nguoi lam viéce

1. Uy ban nhén dan Thanh phé phé duyét vi tri viéc lam, ty 1& cong chirc,
xép ngach cong chire bé tri theo vi tri viée lam va ty 1€ vién chirc b tri theo hang
chitc danh nghé nghlep hoidc bac nghé nghiép ctia vi trf viéc lam thudc pham vi
quan ly ctia Thanh phd.

2. Céan cr nguyén tdc xdc dinh bién ché cong chir, ) luong nguoi lam viée
quy dinh tai Diéu 11, Hoi dong nhan dan Thanh phé quyét dinh bién ché, sé luong
ngudi lam viée clia cac co quan, t6 chice, don vi thude hé thdng chinh quyén clia
Thanh phé trong timg giai doan cu thé.

Céan ctr tinh hmh thuc tién, yéu cau quan ly nha nuéc, kha ning can dbi
nguon lyc va yéu ciu phat trién cua Thu dd, cac co quan, don vi ra soat bién ché,
56 luong ngudi lam viée trong cac co quan, td chirc, don vi thudc hé thong chinh
quyén cta Thanh phd béo cdo Uy ban nhén d4n Thanh phé trinh Hoi dong nhan
dan Thanh phd xem xét, quyét dinh viéc giao hodc didu chinh bién ché, s6 lugng
ngudi 1am viée theo thdm quyén.
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Chuwong 11
VI TRi VIEC LAM CONG CHUC, VIEN CHUC
Muc 1. VI TRI VIEC LAM CONG CHUC CUA THANH PHO

Piéu 4. Danh muc khung, ban md ta cong viéc va khung niing luc vi tri
viéc lam cong chirc chwa dwge Chinh phi, B§, nganh quy dinh

1. Ban hanh kém theo Nghi quyét nay Danh muc khung vi tri viéc 1am cong
chttc ctia Thanh phé Ha Ni chua duge Chinh phu, Bg, nganh quy dinh tai Phu
luc L.

2. Co quan sir dung cong churc thuc hién xdy dung ban mo ta cong viéc va
khung ning luc cua vi tri viéc lam cong churc dugce stir dung trong co quan, to chire
minh theo mau tai Phu luc II ban hanh kém theo Nghi quyét nay.

3. Danh muc tai Phu luc I 12 cin ctr dé xéc dinh, ra soat va dé xuét vi tri
viéc lam cdng chirc thudc pham vi quan ly ciia Thanh pho; khéng thay thé cac
danh muc vi tri viéc lam cong chure da duge Chinh phu, B9, nganh quy dinh. Danh
muc tai Phu luc I khong 4p dung toan bd cho cac co quan, don vi va khong tu
dong lam phat sinh bién ché cong chure.

Piéu 5. Lap, tham dinh ho so dé nghi phé duyét vi tri viéc 1am cong chiic

1. Céan cr danh muc vi tri viéc lam quy dinh tai Phu luc I Nghi quyét nay,
cac co quan, to chtre str dung cong churc ¢o trach nhiém ra soat, 1ap ho so dé nghi
phé duyét vi tri viéc lam cong chirc dam bao khach quan, khoa hoc, cong khai,
minh bach, dan chu; phu hop véi chire néang, nhi€m vy, quyén han, co cau t6 chiic
cua co quan, to chuc, don vi.

2. Hd so dé nghi phé duyét vi tri viéc lam cong chirc gdm:

a) Van ban dé nghi phé duyét vi tri viéc lam cong chirc;

b) Danh muc vi tri viéc [am dé xuét duoc st dung trong co quan, td churc;

¢) Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua timg vi tri viéc lam,;

d) Pé xuét s6 luong bién ché cong chic va ty 16 cong chirc bé tri theo timg
vi tri viéc lam.

3. Co quan, don vi st dung cong chiic giri hd so dé nghi phé duyét vi tri
viéc 1am vé& S& Noi vu dé thdm dinh, tong hop trinh Uy ban nhan dan Thanh pho
theo quy dinh tai Diéu 3 ctia Nghi quyét nay.

Piéu 6. Diéu chinh vi tri viéc lam cong chirc

1. Uy ban nhéan dan Thanh phd quyét dinh viéc didu chinh vj tri viéc lam
cong chirc da dugc phé duyét thugc pham vi quan ly ctia Thanh phd.
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2. Viéc diéu chinh vi tri vigc 1am cong chite thuc hién khi c6 thay d6i vé
chirc ning, nhiém vu, co ciu tb chirc, 'yéu cau quan ly, quy m6 dan so, dia ban,
khéi luong cong viée, mirc do phén cép, Gy quyén hoic yéu cau tmg dung khoa
hoc, cong nghe, chuyén déi sb trong quan ly nha nuée.

Diéu 7. B6 sung vi tri viéc 1am cong chirc

1. Trudong hop phat sinh vi tri viéc 1am cong chirc méi chua cé trong Phu
luc I va chua dugc Chinh pht, B, nganh quy dinh nham dap g yéu cau dac thu
hodc nhiém vu phat sinh trong quan ly, phét trién Thu d6, co quan, don vi st dung
cbng chirc 1ap ho so dé xuat bo sung vi tri viéc lam.

2. Hd so d& xuét b6 sung phai lam rd tinh chit dic thu, su cén thiét, tinh
khong trung lap véi cac vi tri viée lam da duoc quy dinh, xéac dinh rd nhiém vy,
khung nang luc va san pham dau ra cta vi tri viéc lam dé xuat bo sung.

3. S& Nbi vu thdm dinh hd so bd sung vi tri viée lam cong chirc, bdo cdo
Uy ban nhéan dan Thanh pho trinh Hoi dong nhan dan Thanh ph6 xem xét, quyét
dinh b6 sung, stra d6i Phu luc I ban hanh kem theo Nghi quyét nay.

Muc 2. VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC

Diéu 8. Lap, thim dinh hé so dé nghi phé duyét vi tri viéc lam vién chirc

1. Can ctr chirc ndng, nhiém vu, co ciu t6 chire, mirc do tu chu, quy mo
hoat dong, pham vi cung tng dich vu su nghiép cong, dinh muic chuyén nganh va
quy dinh cta phap luat vé vién chuac, don vi su nghié€p cong lap c6 trach nhiém ra
soat, 1ap ho so dé nghi phé duyét vi tri viéc lam vién chirc dam bao khach quan,
khoa hoc, cong khai, minh bach, dén chu; phu hop véi chire nédng, nhiém vu, quyén
han, co cau t6 chlrc cia co quan, to chirc, don vi.

2. Hd so d& nghi phé duyét vi tri viéc lam vién chirc gom:

a) Vian ban dé nghi phé duyét vi tri viéc 1am vién chirc;

b) Danh muc vi tri viéc lam dugc st dung trong don vi sy nghiép;

¢) Ban mo ta cong viée va khung nang luc cia ting vi tri viéc lam;

d) Céc hang chirc danh nghé nghiép hoic bac nghé nghiép duoc sir dung
trong tung vi tri viéc lam;

d) Pé xuét sb lugng ngudi lam viée va ty 1€ vién chic bé tri theo hang chiic
danh nghé nghiép hoac bac nghé nghiép cua vi tri viéc lam.

3. Pon vi su nghiép cong lap thuéc Uy ban nhan dan Thanh phd gri So Noi
vu tham dinh, phé duyét theo quy dinh.

4. Pon vi sy nghIep cong lap thudc tham quyén quan ly cua cac So gui co

quan tham muu vé tb chuic can bo thude cac So ra soét, tong hop; cac S& gii ho
so dé nghi vé S& Noi vu tham dinh, phé duyét theo quy dinh.
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5. bon vi sur nghiép cong lap thude tham quyén quan ly cua Uy ban nhén
dan cép xa gu1 co quan tham muu vé to chtrc can bd thude Uy ban nhan dan cap
x4 ra sodt, tdong hop; Uy ban nhan dan c4p xa guri ho so dé nghi vé S& Noi vu tham
dinh, phé duyét theo quy dinh.

Piéu 9. Picu chinh vi tri viéc 1am vién chirc

1. Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh viéc diéu chinh vj tri viéc lam
vién chirc thudc pham vi quan ly cuia Thanh pho.

2. Viéc didu chinh vi trf viéc lam vién chure thuc hién khi ¢é thay doi vé
chtrc nang, nhiém vu, co cau td chire, mrc d6 tu chi, quy mo hoat dong, pham vi
cung Ung dich vu su nghiép cong, dinh mtc chuyén nganh, khoi lugng cong viéc
hodc yéu ciu nang cao chat lugng, hiéu qua hoat dong cua don vi su nghiép cong lép.

Pieu 10. Bo sung vi tri viéc lam vién chire

1. Truong hop phat sinh vi tri viéc lam vién chire méi chua duge Chinh
phu, B9, nganh quy dinh nham dap Gmg yéu cau nhiém vu, cung tmg dich vu su
nghiép céng hodc yéu cau phat trién nganh, linh vuc ctia Thanh phd, don vi su
nghiép cong lap 14p ho so d& xuét bd sung vi tri viéc 1am vién chic.

2. Hb so d& xuét bd sung phai 1am rd su can thiét, cin cit phap ly, tinh khong
trung lap vaéi céc vi tri viée lam da dugc quy dinh; xac dinh rd nhiém vu, khung
ning luc, co cu chirc danh nghé nghiép hodc hang chirc danh nghé nghiép gan
v&i vi tri viéc lam vién chuc dé xuét bo sung.

3. S& Noi vu thdm dinh hd so b sung vi tri viéc lam vién chuc, bdo céo
Uy ban nhan dan Thanh phd trinh Hoi dong nhan dan Thanh phd xem xét, quyét dinh.

CHUONG III
BIEN CHE CONG CHUC VA SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

Pidu 11. Nguyén tic xac dinh bién ché cong chirc, s6 lwgng ngudi
lam viéc

Viéc x4c dinh bién ché cong chirc va sé lugng ngudi 1am viée phai bao dam
phu hop véi khoi lugng cong viéc, dap ung yéu cau phat trién cia Thanh phd va
tuan tha cac quy dinh hién hanh, trong do:

1. Thanh phé duoc cha dong quyét dinh s6 lugng bién ché cong chirc véi
tong muec toi da khdng vuogt qua 20% so vai bién ché cong chirc dugce cap c6 tham
quyén giao hang ndm va giai doan.

2. S6 luong ngudi 1am viéc tai cac don vi su nghiép cong 1ap bao dam khong
thap hon dinh mirc do cac Bo quan ly nganh, Iinh vuc quy dinh; trong do, uu tién
bao dam dinh mure cho linh vue gido duc va dao tao, y té phu hop véi quy mé dan
sO va su phat trién cua Thu do.
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Didu 12. Ra soat, diéu chinh bién ché cong chire, s6 lwong nguwdi lam viée

Viéc ra soat, diéu chinh bién ché cong chirc doi véi cac co quan, to chirc
hanh chinh va ra soat, diéu chinh so luong nguoi lam viéc doi vai cac don vi su
nghiép cong lap theo quy dinh gén véi muc tiéu tinh gon by may, co cau lai va
nang cao Chat lugng doi ngli; uu tién bo tri nhan lyc cho cac linh vuc trong diém,
dia ban c6 tdc do phat trién va gia ting dan sb nhanh va dugc xem xét, quyet dinh
can cr vao cac tiéu chi sau:

1. Boi voi bién ché cong churc:

a) Két qua ra soat chirc nang, nhiém vy, vi tri viéc lam va muc do phén cap,
Uy quyén quan ly nha nude cia Thanh pho;

b) Két qua hién dai hoa cong sd, ung dung chuyén doi s6 nham toi uu hoa
quy trinh lam viéc;

¢) Thuc trang co cau doi ngll va céac yeu to dédc thu vé phan loai don vi hanh
chinh, quy mé dén s0, tinh hinh phat trién kinh t€ - xa héi cta ting dia ban.

2. Boi vdi so lugng nguoi lam viéc:

a) Mtrc dd tu chu tai chinh, kha nang bdo dam chi thudong xuyén va diéu
kién hoat dong cua don vi su nghiép cong lap;

b) Chirc ndng, nhiém vy, vi tri viéc lam, co cau t6 chtrc, tinh chat hoat dong
va dinh muc so lugng nguoi lam viée do B quan ly nganh, linh vuc hodc co quan
c6 tham quyén quy dinh;

¢) Quy mo, khoi lugng nhiém vu, pham vi cung ung dich vu su nghiép
cong, nhu cau phuc vu Nhan dan va yéu cau bao dam an sinh xa hdi trén dia ban;

d) Hiéu qua quan ly, st dung s6 luong nguoi lam viée hién co; két qua sap

xép tb chirc bd may, co ciu lai d6i ngii va yéu cau nang cao chét luong, hidu qua
hoat dong cua don vi.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 13. T6 chirc thue hién
1. Uy ban nhan dan Thanh phé c6 trach nhiém:
a) T chure thuc hién Nghi quyét nay;
b) (;hi dao ting cudng cong tac thanh tra, kiém tra, giam sét viéc thuc hién
Nghi quyét theo quy dinh;

¢) Pinh ky béo cdo Hoi dong nhan dan Thanh phd két qua phé duyét, diéu
chinh, bo sung vi tri viéc lam; két qua giao, quan ly, st dung bién ché coéng chir,
s0 lugng ngudi lam viéc; thuc hién cong khai danh muc vi tri viéc lam dugc phé
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duyet bién ché cong chure, s6 luong ngudi lam viée duoc giao va két qua ra soat,
diéu chinh trén Céng thong tin dién tir ctia Thanh phd theo quy dinh ctia phap luat.

2 Thu:(mg truc Hoi déng nhén dén, cac Ban cua Hbi dbng nhén dén, cac
T dai biéu va céc dai biéu H01 ddéng nhan dan Thanh pho c6 trach nhiém giam
sat viéc thuc hién Nghi quyet.

3. Pé nghi Uy ban Mt tran T4 qudc Viét Nam thanh phé Ha N6i tham gia
giam sat viéc thuc hién Nghi quyét.

Piéu 14. Hiéu luc thi hanh
Nghi quyét nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01 thang 7 nam 2026.

Nghi quyét nay da duoc Hpi dong nhan dén thanh phé Ha Néi khéa XVII,
nhiém ky 2026 - 2031, ky hop thir tu thong qua ngay 15 thdang 6 nam 2026./.#=

Noi nhdn: CHU TICH
- Uy ban Thuong vy Qudc hoi; ’
- Chinh phu;

- Uy ban Céng téc dai bidu cia Quéc hoi:

- Vén phong Quéc hoi, Van phong Chinh phu;

- Cac Bo, co' quan ngang Bo;

- Cuc KTVB va T6 chirc THPL - BS Tu phép;

- Ban Thuong vu Thanh uy;

- Doan Dai biéu Qudc hdi thanh phd Ha Nbi;

- Thuong truc HDND, UBND, UBMTTQ TP;

- Cac Ban Dang Thanh uy, Van phong Thanh uy;
- Cac Ban cua HDND Thanh phé;

- Céc Dai biéu HDND Thanh phd;

- Céc Vin phong: BPoan DPBQH va HDND TP,
UBND TP; , Phiing Thi Hong Ha
- Cac So, ban, nganh Thanh pho;

- Thuong trye HDND, UBND céc xd, phudng;

- Trang TTDT cua Poan DPBQH va HDND TP;

- Trung tdm TT, DL va CNS Thanh phé;

- Luu: VT.




Phu luc I

H MUC VI TRI VIEC LAM CONG CHUC CUA THANH PHO

NOQI CHUA PUQC CHINH PHU, BQ, NGANH QUY PINH
inh kem theo Nghi quyét s6 51/2026/NQ-HDND ngay 15 thdng 6 ndm 2026
cua Hoi dong nhan dan thanh phé Ha N¢i)

Tén vi tri viéc lam

Ngach cong chirc
twong rng

Ghi chu

NGANH, LINH VU'C KHOA HQC, CONG NGHE, POI MO,
SANG TAO, CHUYEN POI SO, PO THI THONG MINH

Chuyén vién cao cap quan tri dit liéu,
nén tang so

Chuyén vién cao cap

Chuyén vién chinh quan tri dir liéu,

2 2 5. £ Chuyén vién chinh
nén tang so

3 3 SCéhuyen vién quan tri dir liéu, nén tang Chuyén vién
Chuyén vién cao cap Giai phép dé thi A e z

4 . sz itk Chuyén vién cao cap

5 5 Ckfuyen vién chinh Giai phap d6 thi Chuy@n vidn hirlh
thong minh

6 6 Cl.luyen vién Giai phap do thi thong Chu e Vign
minh
Chuyén vién cao cap Quan trj ha ting A en z

P17 | T v Tef tus shdn tao.d6 th Chuyén vién cao cap
Chuyén vién chinh Quan trj ha tang dit . o ak ;

8 | 8 |liéu va Trl tué nhan tao db thi A ———
Chuyén vién Quan trj ha tang dir liéu Ry

? | ¥ | vaTri tué nhan tao db thi AR YiEn
Chuyén vién cao cép vé diéu phéi dir A 2

101 10 14561 didu hanh va db thi thong minh | CRUYén vién cao cap
Chuyén vién chinh vé diéu phdi dir N

U1 1T jew didu hanh va d6 thi thong minh | Cuyén vién chinh
Chuyén vién vé diéu phéi dir lidu diéu P

'2 | 12 | hanh va 6 thi thong minh gD wieo
NGANH, LINH VUC QUAN TRI PO THI PAC BIET

13 1 gvhuy.enn vién cao cap vé quan tri do thi Gl it oan o ﬁp

ac biét
14 ) gPuy§P vién chinh vé quan tri d6 thi Chuyn-vidn ohih
ac biét
15 3 | Chuyén vién veé quan tri d6 thi dic biét | Chuyén vién
16 4 Chuyén vién cao cap quan ly mang Chuyén vién cao cip

lugi dudng st do thi va TOD




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam i Ghi chi
’ twong ung
Chuyén vién chinh quan ly mang ludi e b <
17 5 dudng sit d6 thi va TOD Chuyén vién chinh
Chuyén vién quan ly mang ludi duong A i
'8 | © |sétdo thivaTOD iy visu
19 7 Chuyen vién cao cdp quan ly khong O it caoielp
gian ngam sau va du trir chién lugc
20 3 Chuyén vién chinh quan ly khong gian Cliuyén visn chinh
ngam sdu va du trit chién luoc
21 9 Cahuy‘en Vlerl qua}? ly khong gian ngam & b ¥ia
sau va du trir chién luoc
Chuyén vién cao cép quan ly cai tao, A n %
2 | W | hieh g, w41 thise 86tk Chugyen vicn o sap
Chuyén vién chinh quan ly cai tao, A a4
231 L1 hinh trang, ti thiét d6 thi Chinysn #1Cn chinh
Chuyén vién quan ly cai tao, chinh Ko
24| 12 | ang, thi thidt d6 thi Chuyen vien
m | NGANH, LINH VUC PAT DAL BOI THUONG,
HO TRQ, TAI PINH CU, GIAI PHONG MAT BANG
25 1 Chuyer} o o SRR R s Chuyén vién cao cap
trong diém
26 2 Chuyerhv & Blunly uan. lydysdn Chuyén vién chinh
trong diém
27 3 | Chuyén vién quan ly du én trong di€ém | Chuyén vién
o 4 (;huyen. vién cao cép cong trinh ha Ghuyan vidh e php
tang chién luoc
29 5 Chuyén vién chinh ¢éng trinh ha ting Chuyén vidn chir
chién luogc
30 6 Chuyén vién cong trinh ha tang chién Clidn vili
luogc
Chuyén vién cao cép dy dn phat trién ’
31 7 | do thi theo co ché ddc thu ctia Thanh | Chuyén vién cao cép
pho
Chuyén vién chinh du 4n phat trién d6 e
32 8 thi theo co ché dic thi cia Thanh phd Chugrn withchink
Chuyén vién du an phat trién d6 thi i
e ? theo co ché dic thi ctia Thanh phé Chuyén vién
v NGANH, LINH VUC TAI CHINH, PAU TU, HUY DONG
NGUON LUC VA PHAT TRIEN KINH TE PAC THU THU PO
Chuyén vién cao cap quan ly vé co ‘ ’
34 I [ cheé tai chinh, dau tu, huy dong nguon | Chuyén vién cao cap
luc




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam ; Ghi chu
' ‘ i twong wng

Chuyén vién chinh quan ly vé co ché g uE :

4 tai chinh, dau tu, huy dong ngl’Jc‘“)n luc Chuyén vién chinh
Chuyén vién quan ly vé co cheé tai B Rk

3 chinh, dau tu, huy dong ngudn luc iy sn vien
Chuyén vién cao cap quan ly vé phat - z

37 trién kinh té dic thu Cluyen. vien tao cip
Chuyén vién chinh quan ly vé phat N B B

38 trién kinh té dic thu Chuyén vién chinh

39 Chuyén vién quan ly vé phat trién kinh Cliin ién
té dic thu

40 Chlfly?n VL 2D e quiAn 1 ve Chuyén vién cao cép
logistics

41 Chuyén vién chinh quan ly vé logistics | Chuyén vién chinh

42 Chuyén vién quan ly vé logistics Chuyén vién

V NGANH, LINH VUC DI SAN VA VAN HOA PO THI THU PO

Chuyén vién cao cip quan Iy vé bao ,

43 t6n, phét huy gia tri di san, vin héa Chuyén vién cao cap
Théng Long - Ha Noi
Chuyén vién chinh quan ly vé bao ton,

e phat huy gia tri di san, van héa Thang | Chuyén vién chinh
Long - Ha Noi
Chuyén vién quan ly vé bao tén, phat

45 huy gia tri di san, van héa Thang Long | Chuyén vién
- Ha Néi

46 Chh-uy?n.wenqcao cap quan ly khu vuc Chuyén vién cao odp
ndi do lich s

47 (e Viciohinh:quin 1 K vipe Chuyén vién chinh
noi doé lich sir

43 (.Zhuyij:n vién quan ly khu vue ndi do Chuyét vidh
lich st
Chuyén vién cao cép Phat trién Cong PR x

49 nghiép Vin héa Thit d5 Chuyén vién cao cap
Chuyén vién chinh Phét trién Céng a1

50 nghiép Van hoa Thi db Chuyén vién chinh
Chuyén vién Phat trién Céng nghiép g

51 Vin héa Tha db Chuyén vién
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Phu luc I1

MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRIi VIEC LAM
G CHUC CHUA DUO'C CHINH PHU, BQ, NGANH QUY PINH
anh kem theo Nghz quyet 65 1/2026/NQ—HDND ngay 15 thdang 6 nam 2026

ctia Hpi dong nhdn ddn thanh phé Ha NGi)

Mau ban md ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc 1am cong chire
chuyén mén, nghlep vu chua dugc Chinh phu va B§, nganh quy dinh
xép ngach chuyén vién cao cép va tuong duong

Mau s 02

MAu ban mé ta cong viée va khung nang luc vj tri viée 1am cdng churc
chuyén mén, nghlep vu chua dugc Chinh phtl va Bo, nganh quy dinh
x€ép ngach chuyén vién chinh va tuong duong

Mau s 03

Mau ban mé ta cong viéc va khung néng luc vi tri viéc lam coéng chirc
chuyén mdn, nghiép vu chua dugc Chinh pht va B, nganh quy dinh
x€p ngach chuyén vién va tuong duong
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Méu s6 01: MAu bian mé ta cong viéc va khung ning luc vi tri viée lam cong chirc
chuyén moén, nghiép vu chwa dwgc Chinh phi va Bg, nganh quy dinh xép ngach
chuyén vién cao cap va twong dwong

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ...

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUA PUQC CHINH PHU VA CAC BQ, NGANH QUY DINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cip va
(ghi cu thé tén VTVL co

twong dwong vé ... 1
trong danh muc VTVL cua co quan, té chikc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién:

Ngach cong chirc twong vng:

Ghi ¥ ngach theo V TVL dwoc xép theo quy dinh
cua cap co tham quyén

Pia diem lam viéc:

Theo co quan, t6 chitc sir dung VTVL

Quy trinh céng viéc lién quan:

nay

Ghi ré tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri nghién ctru, tham muu tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién Iuoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, xay dung, hoan thién vén ban quy pham phap luat, du an, dé an

V& oo,

mang cong viéc duoc phén cong vé .....

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

; ch tri, t& chirc trién khai thye thi cac nhiém vu chuyén mon theo

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu,

Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéce

Hoach

dinh

chién lugc va
xdy dung thé ché

dic thu

Chu tri nghién ctu, xay
dung, hoach dinh chién
luge va cac quy dinh, quy
ché, ...; vin ban phap luét
cla ....; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an dic thu cua
nganh, linh vuc Ve ...

Céc quy dinh, van ban
phép luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n duogc
cdp c6 thdm quyén
thong qua.

- Noi dung tham muu
bao dam tinh hop phap,
phtt hop thuc tién va
tinh kha thi.

Huéng dan va

trién khai

thuc

1. Chti tri huéng dén trién
khai thuc hién cic quy

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding




Céc nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, Tieu chi d4nh oi4 hos
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Két qua |e|:hc‘ 1 Ganh g1a 1oan
" a -~ 2 A anh coéng viéc
Miding cong viéc cu thé diu ra
hién céc van ban. | dinh cta ..., vin ban tién do, ké hoach, thoi

phép luét cua ....; chién gian va bao dam chat
lwge, quy hoach, ké lugng theo yéu ciu ctia
hoach, chinh  sach, cép trén.
chuong trinh, dyu 4an, dé 2. Truyén dat dugc cac
an cua nganh, linh vuc veé ndi dung vé nghiép vu
..... theo phan cong dé cac
2. T chirc, huéng dan, to chirc, ¢4 nhan khac
theo doi viéc thuc hién hiéu, trién khai dugc va
ché do, chinh sach dat két qua. |
chuyén mon, nghiép vu; 3. Dugc co quan, td
dé xudt cac bién phéap dé chirc 16p dao tao, bdi
nang cao hiéu lyc, hiéu dudng danh gid hoan
qua quan ly vé nganh, thanh cong viéc giang
linh vuc ... day.
3. Chu tri t6 chirc céc
chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh
VUuc ...

3 |Kiém tra, so két, | Chu tri td chic so két, 1. Vin ban béo céo két
téng két viéc téng két, kiém tra, phén qua kiém tra duoc thuc
thuc hién cac van | tich, danh gid va bdo hién dung thoi han quy
ban. caovi¢c thuc hién cac quy dinh.

dinh cia ...; vin ban 2. Noi dung bdo céo,
phép luat cua ....; chién danh gia c6 dé xuét kip
luge, quy hoach, ké thoi, dung ké hoach,
hoach, chinh  sach, duoc cép c6 thim
chuong trinh, du &n, dé quyén phé duyét.

an cua nganh, linh vuc vé

4 | Tham gia thim | Tham gia thdm dinh, gop NOi dung tham gia
dinh cdc vin |y cac quy dinh cua ...; thdm dinh, gop ¥ duoc
ban. van ban phép luét cia ....; hoan thanh theo ding

chién lugc, quy hoach, ké ké hoach, chét lrong do
hoach, chinh  sach, nguoi chu tri giao.
chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc vé

5§ |Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 Dam bao quy trinh

nhiém
chuyén
nghiép vu.

vu
mon,

chtre trién khai thuc hién
cic hoat ddong chuyén
mon, nghi€p vu theo

cdng tic va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua




Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia hoan

TT }\IhiélAn v, Cong viéc, nzliém vu Két qua thinh cBng vige

Ming cong viéc cu thé dau ra
nhiém vu dugc phén cong viéc.
cong.

6 | Phdi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. lién quan tham muu dugc giao théng subt,

hoach dinh va thuc thi tao dugc mdi quan hé

chinh séch lién quan dén cdng tac phat trién hiéu

nganh, linh vuc nhiém vu qua cao.

dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién do ké hoach.

7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop Tham du déy du, chuén
vu chung, hdi|lién quan dén linh vuc bi tai Ileuvayklen phat
hop chuyén moén ¢ trong va biéu theo yéu cau.

ngoai don vi theo phén
cong.
8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac Xay dung, thuc hién ké

nim, quy, thang, tudn cia cé nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPuoc quin ly true
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan Iy truec tiép

Ciac don vi phéi hgp chinh

Ghi ré lanh dao
triee tiep

Cdc don vi thude va true thudc
(theo phdn céng)
Thu truong cdc don vi ...

Cdc co quan, t6 chirc lién quan
truec tiép dén cong viéc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B, ban, nganh Trung wong

Ghi cu thé theo chikc nang cila co quan,
t6 chike va nhiém vu duwoc giao

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phé truc

thudc Trung wong

Ghi cu thé theo chitc ndng ciia co quan,
t6 chitc va nhiém vu dugc giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thim quyén quyét dinh trong cdng tic chuyén mdn, nghiép vu




TT Quyén han cu thé

1.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién céng viéc dugc giao

1.2 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén moén véi B9, ban, nganh ¢ Trung uong va Uy
ban nhén dén cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong theo mang cong viéc dugc
phén cong/lién quan

1.3 | Pugc cung cép cic thong tin chi dao didu hanh cua .... trong pham vi nhiém vu dugc
giao

1.4 | Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
CO quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
vy, cdng viéc voi ...

S. Diéu kién lam viéc

Ngi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét b Tu tai lidu May fax

Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
treong lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuén thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin

Miic d6 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khéc

6. Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, phim chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh phu hop véi
chirc nang, nhiém vu va yéu cau cua vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu c6)

Theo yéu cau ctia vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc
quy dinh theo quy dinh ctia phap luat

Béi dudng ly luén chinh tri theo quy dinh cta cip c6 thdm
quyén (néu c6)

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

Dap g ti€u chuin cua ngach c¢dng chirc twong Ung va yéu
cau cu thé cua vi tri viéc 1am theo quy dinh cua phap lugt. Co
quan st dung vi tri vi¢c lam xac dinh yéu cau phu hop vdi tinh
chét, muc do phirc tap cia cong viéc va san pham ddu ra cua
vi tri viéc lam.




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phdp luét ciia Nha nude, quy dinh, quy
ché cua co “quan, to chire.

C6 tinh than trach nhi€ém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi
hop cong tac tdt

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cin than

Khé ning séng tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két ndi bd

Pham chit khac theo quy dinh cua clp c6 thim quyén

Céc yéu cau khac

C6 kha néng tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phép dbi vai cac van dé thuc tin lién quan trong pham vi churc
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cia Dang, chinh sach phép ludt cia Nha
nudc ¢ linh vuce cong tac duge phén cong.

C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac vén de thue tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cia co quan, t6 chirc.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vye hoat dong va thuc thi, k§ nang xr Iy cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thue hién cong viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duogc céc kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, tb chuc, trién khai nghién clru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh
vure; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu
vé nganh, linh vuec.

Ap dung thanh thao c4c kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viée lam.

Xéc dinh muc tiéu chién lwge trung va dai han gin véi chic
nang, nhiém vy cua co quan; xdy dung, tham muu hé théng
muc tiéu va chi sb két qua & cép co quan, nganh, linh vire cong
tac; danh gia tic dong chinh sach dua trén két qua thuc hién
muc tiéu; danh gia mic do hoan thanh muyc tiéu chién luoc
thong qua két qua do lwong; dé xuit didu chinh muc tiéu khi
c6 thay d6i bdi canh.

7. Yéu cau veé nang luc

Cap dd (tir 1 dén 5)
Nhom niing luc Tén ning lyc Co quan sir dung VTVL
xdc dinh cu thé
Dao durc va ban linh 4-5
Ning lyc chung T6 chirc thyuc hién cong viec 4-5
Soan thao va ban hanh van ban 4-5




10

Cap d¢ (tir 1 dén 5)
Nhoém nang luc Tén nang luwe Co quan sir dung VIVL
' xdc dinh cu thé
Giao ti¢p ung xu 4-5
Quan hé phoi hgp 4-5
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu cta co quan
Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xdy dung vin ban 4 =5
Huéng dan thue hién vin ban 4-5
Néing luc chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban 45
Tham dinh van ban 4-5
T6 chirc thyc hién van ban 4-5

Thii trwéng co quan, to chirc

(Ky tén, déng ddu)
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M3u s6 02: MAu ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc lam cong chirc
chuyén mén, nghiép vu chwa dwge Chinh phii va By, nganh quy dinh xép ngach
chuyén vién chinh va twong dwong

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phice

TEN CO QUAN: ..
TEN TO CHUC: ...

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CHUA PUQC CHINH PHU VA CAC BQ, NGANH QUY PINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh va Ma vi tri viéc lam:

twong dwong vé ... (ghi cu thé tén VIVL co

trong danh muc VIVL cua co quan, té chitc) Ngay bit diu thye hi¢n:

Ghi rd ngach theo VIVL duwoc xép theo quy dinh
cua cap 6 tham quyen

Ngach cong chirc twong rng:

Pia diém lam viée: Theo co quan, 16 chire sir dung VTVL

Ghi ro tai ligu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri
nay

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Mue tiéu vi tri viée lam (T6m tdt tong quan ve vi triviéc lam)

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ke hoach, chinh sach, xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap
ludt, du 4n, dé an vé : chti tri hodc tham gia, to chire trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo méng cong viéc duge phan cong vé .....

.............................

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi dianh gia

Cic nhiém vu, céng viée Tiéu chi danh gia

Muc tiéu,

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu P . 32 hoan thanh cong
g » z Két qua dau ra ik
Ming cong viéc cu thé viéc
1 | Xay dung vén| 1. Tham gia nghién ciru, Cac quy dinh, vin

ban quy pham

xdy dung cic quy dinh

ban phap ludt, chién

phap luat, chién | trinh .....; vin ban phap lugc, quy hoach, ké
quc, quy hoach, | ludt cua ....; ch}én luge, hoach, chinh sach,
ké hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dy

sach, chuong | chinh séch, chuong trinh, an, dé an dugc cap
trinh, d¢ 4n, dy | du an, dé 4n cia nganh, c6 thim quyén
an. linh vuc, dia phuong vé thong qua.

2. Chu tri nghién ctru, xay
dung cédc vdn ban quy
dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhi¢m vu, Cong viéc, nhiém vu K;.Ml'l‘s tl(;l.l, hoan thanh cong

e Y n 2 €t qua dau ra -
Ming cong viéc cu thé viec
Dang, van ban phap luat
cua ...; chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cta nganh, linh
vue, dia phuong vé ......

2 |Huéng dan va | 1. Chi tri hodc tham gia 1. Vin ban, tai liéu
trién khai thuc | hudng dan trién khai thuc dugc  ban hanh
hién cdc véan ban. | hién cic quy dinh cua ....; dung tién do, ké

van ban phdp ludt cua hoach, thoi gian va
..... . chién luge, quy bao dam chat luong
hoach, ké hoach, chinh theo yéu cdu cua
sach, chuong trinh, du cap trén,

an, dé 4n cua nganh, linh 2. Truyén dat dugc
vuc, dia phuong Ve ... caic ndi dung vé
2. TH chirc, huéng dén, nghiép vu theo
theo ddi viéc thuc hién phéan cong dé cac td
ché do, chinh sich chirc, c4 nhan khac
chuyén mon, nghiép vu; hiéu, trién khai
dé xuit cac bién phap dé dugc va dat két qua.
niang cao hiéu luc, hiéu 3. Dugc co quan, to
qua quan 1y vé nganh, chirc 16p dao tao,
linh vuc, dia phuong vé boi dudng danh gia
...... hoan thanh viéc
3. Chu tri hodc tham gia giang day.

t6 chire céc chuyén dé boi

dudng nghiép wvu, phd

bién kinh nghiém vé cong

tac hoach dinh va thuc thi

chinh sach vé nganh, linh

vuc, dia phuong vé ........

3 |Kiém tra, so két, | Chu tri hodc tham gia td 1. Van ban bao cdo
téng két viée | chic so két, tf)ng két, két qua kiém tra
thuc hién cac van | kiém tra, phan tich, danh dugc thuc hién
ban. gia va bédo cdo viéc thuc dung thoi han quy

hién cac quy dinh cua ....; dinh.

van ban phap ludt cua ...; 2. NOi dung bao
chién lugc, quy hoach, ké céo, danh gia c6 dé
hoach,  chinh  sach, xuét kip thoi, ding
chuong trinh, du 4n, dé ké hoach, duoc cép
cua nganh, linh vuc, dia ¢4 thidm quyén phé
phuong vé ...... duyét.

4 | Tham gia thdm | Tham gia thdm dinh, gop Noi dung tham gia

dinh cdc van ban | y cac quy dinh cua ....;
véan ban phép luit cia ....;

thim dinh, gop y
duoc hoan thanh
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu L, "x i hoan thanh cong
g . ™ Y2 Két qua dau ra pre
Maing cong viéc cu thé viée
chién lugce, quy hoach, ké theo duing k€ hoach,
hoach, chinh sach, chat lugng do

chuong trinh, du 4n, dé
an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé

.......

nguoi chu tri giao.

5 | Thyc hién nhiém
vu chuyén mon,
nghié¢p vu

Chu tri hodc tham gia to
chire trién khai thuc hién
cdc hoat dong chuyén
modn, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phéan
cong.

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

6 |Phdi hop thuc
hién

Phéi hop véi céc don vi
lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phén cong.

1. Coéng viéc,
nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao
duge mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi
hop duogc hoan
thanh dat  chét
luong, theo duing
tién do ké hoach.

7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

Tham du cac cude hop
lién quan dén cong tac
chuyén moén trong va
ngoai don vi theo phén
cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai lidu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac

nam, quy, thang, tudn cta ca nhén.

Xdy dung, thyc
hién ké hoach theo
ding ké hoach

cong tac cua don

vi, co quan va
nhiém vu duogc
giao.

3. Mo6i quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugce quan ly trye
tiép va kiem duyét
két qua boi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Ghi ré lanh dao truc
tiep

Cdc don vi thugc va truc thuge (theo
phdn cong)
Thu truong cdc don vi ...

Cdc co quan, té6 chirc lién
quan truc tiép den cong viéc
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac B9, ban, nganh Trung wong Ghi cu thé theo chirc néing ciia co quan,

16 chirc va nhiém vu dwoc giao

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thude | Ghi cu thé theo chire ndng cua co quan,
Trung vong 10 chirc va nhiém vu dwoc giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puge chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duoc giao

1.2 | Trao déi thong tin, nghiép vu chuyén moén véi B9, ban, nganh ¢ Trung wong va Uy
ban nhan dén céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong theo méng céng viéc dugc
phéan céng/lién quan

1.3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém vu dugc
giao

1.4 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cla
co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phén cong

1.5 | Co trach nhi€ém giai trinh vé tién dd, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

vy, cdng viéc voi ...

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
- May vi tinh May photocopy
Traugibt b Tu tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, méi
trorong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuén thu quy dinh vé an toan, bdo mét thdng tin

Mirc d¢ tu chu

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

Su hd trg, phéi hop khac

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh phu hop véi
chirc nang, nhiém vu va yéu cau cta vi tri viéc lam.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quén 1y c¢dng chirc
quy dinh theo quy dinh cia phap luat

Bo6i dudng 1y luan chinh tri theo quy dinh ctia cip cé thAm
quyén (néu cO)

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

Dép ung ticu chuén ctia ngach c¢ong chirc twong tmg va yéu
cau cu thé cta vi tri viéc 1am theo quy dinh cta phap luat. Co
quan str dung vi tri viéc 1am xdc dinh yéu céu phu hop véi tinh
chét, mirc d6 phirc tap ciia cdng viée va san phdm diu ra cua
vi tri viéc lam.

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha nuéc, quy dinh, quy
ché clia co quan, té chue, dia phuong.

C6 tinh than trach nhi€ém cao véi cong viée véi tép thé, phi
hop cong tac tbt

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, cin thin

Kha nédng sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két ndi bo

Phim chét khac theo quy dinh cta cép ¢6 thdm quyén

Céc yéu cau khac

C6 khé nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cdc chu trwong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai
phép ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
néng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang dé xuét nhirng chi trwong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cic véan de thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cta co quan, t chuec, dia phuong.

Hiéu va véan dung duge céc kién thire chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc l[am.

Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cdc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vue; €6 k¥ néng thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao c4c kién thic, k¥ thuét xdy dung, ban hanh
véan ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée 1am.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tidu chlen luge trung
han, ké hoach nam va két qua thue hién muc tiéu gan véi chirc
nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc; x4y dung hé théng muc
tiéu va chi s6 két qua cho linh vuc cong tic duoc giao, xac
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Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

dinh chi sé do ludong phi hop; tong hop, béo céo két qua thuc
hién muc tiéu phuc vu cong tac chi dao, di€u hanh.

7. Yéu cau ve ning luc

Cép dd (tir 1 dén 5)
Nhom néng luc Tén nang lwe Co quan sir dung VTVL
xdc dinh cu thé
Dao dic va ban linh i |
T6 chire thyc hién cong viéc D
Soan thdo va ban hanh vin ban 3-4
Néng lwc chung Giao tiép ung xu 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu cla co
St dung ngoai ngir quan quan ly
Tham muu xdy dung vén ban 3-4
Hudng dan thuc hién vin ban 3.4
Nang luc chuyén moén Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Thém dinh vin ban 3.4
T6 chirc thuc hién vin ban 2.4

Thii truwéng co quan, td chirc
(Ky tén, dong dau)
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Méu s6 03: MAu bin mbé ta cong viéc va khung ning lye vi tri viéc lam cong chirc
chuyén mén, nghiép vu chwa dwgc Chinh phi va Bg, nganh quy dinh xép ngach
chuyén vién va twong dwong

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CHUA PUQC CHINH PHU VA CAC BQ, NGANH QUY PINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién va twong M3 vi tri viéc lam:

dwong vé ... (ghi cu thé tén VIVL cé trong

danh muc VTVL cua co quan, 16 chikc) Negay bit diu the Kign:

Ngach cong chirc twong wng: Ghi ro ngach theo VTVL duoc xép theo quy dinh

cuia cdp cd tham quyen

Pia diém lam viée: Theo co quan, 16 chikc si dung VTVL

Ghiré tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri
nay

Quy trinh cdng viéc lién quan:

1. Muc ti€u vi tri vi¢c 1am (Tom tat tong quan vé vj tri vigc lam)

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cdng cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu tong hop, thim dinh, x4y dung va trién khai céc vin ban,
ké hoach, chuang trink CONE ThC Ve wvecmversvrssvsssansssas ; t6 chirc thuc hién chinh séch,
phap ludt vé nganh, linh vue, dia phuong theo méang cong viéc dugc phan cong.

2. Nhi¢m vy, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, | Tiéu chi dianh gia
TT Nhiém vuy, Coéng viéc, nhiém vu Két qua hoan thanh céng
M:ing cong viéc cu thé diu ra viéc

1 | Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac Dam bdo quy trinh
chuyén mon, | nhiém vu chuyén mon, cong tac va theo
nghiép vu theo | nghiép vu theo nhiém vu ding ké hoach vé
quy dinh va phén | dugc phan cong. tién dg, chit luong
cong cua ldnh va hiéu qua cong
dao phu trach viéc.

2 | Xay dung vin| Tham gia nghién ciru, Cac quy dinh, van
ban quy pham | xdy dung cc vin ban quy ban phép luét, chién
phéap luat, chién | dinh chi tiét, huéng dan luge, quy hoach, ké
lugce, quy hoach, | thi hanh, quy dinh cua hoach, chinh sach,
ké hoach, chinh Dang, van ban phap luat chuong trinh, du an,
sach, chuong | cta ....; chién luoc, quy dé an duogc cép co
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TT

Céic nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu,
Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

trinh, dé an, du
an.

hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh
vuc, dia phuong vé ......

thim quyén thong
qua.

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién céc van ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc
quy dinh cua ....; vin ban
phap luét cua .....; chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuec,
dia phuong vé ...

2. T6 chire, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché dd, chinh séch
chuyén mon, nghiép vu;
dé xudt cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu
qui quan Iy vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé
3. Tham gia té chirc cac
chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém coéng tac chuyén
mén vé nganh, linh vuc,
dia phuong vé ...

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chét lugng theo yéu
céu cua cip trén.

2 Truyén dat duogc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chire 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang
day.

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

Tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phén
tich, ddnh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy
dinh cua ...; van ban
phap luat cta ..; chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, du éan, dé
cua nganh, linh vuc, dia
phuong vé ......

1. Van ban béo céo
két qua kiém tra
dugec thuc hién dang
thoi han quy dinh.
2. Noi dung béo céo,
danh gid co dé xuét
kip thoi, dung ké
hoach, dwogc cép c6
thim quyén phé
duyét.

Tham gia thim
dinh céc vidn ban

Tham gia thim dinh, gop
y cac quy dinh cua ....;
vén ban phap luét cua ....;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh. du &n, dé

NoOi dung tham gia
thim dinh, gop ¥
dugc  hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi
chu tri giao.
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Ming cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Muc tiéu,
Keét qua
dau ra

an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé

6 | Phoi hop thuc

hién

Phédi hop véi cac don vi
lién quan tham muu
hoach dinh va thyuc thi
chinh séch lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugce giao thong
sudt, tao dugc moi
quan hé cdng tac
phéat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phéi hop
duogc hoan thanh dat

chét lugng,  theo
ding tién do ké
hoach.

7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi

hop

Tham dy cac cudc hop
lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va
ngoai don vi theo phéan
cOng.

Tham du déy du,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu ciu.

8 | X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac

nam, quy, thang, tudn cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cbng tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

3. Mo6i quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true
tiep va kiém duyét
két qua bdi

Quan ly truec tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

Ghi ro ldnh dao
fruc tiép

Cac don vi thudc va truc thudc

(theo phdn céng)
Thu truong cdc don vi ...

Cdc co quan, té chuc lién quan
tryec tiép dén cong viéc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung uong

Ghi cu thé theo chirc ndng cua co quan,
16 chirc va nhiém vu dwoc giao

Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phé truc

thudc Trung uvong

Ghi cu thé theo chirc ning cua co quan,
16 chirc va nhiém vu dwoc giao
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc chu dong v& phuong phép thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén vgi B9, ban, nganh ¢ Trung uwong va Uy
ban nhan dan cac tinh, thanh pho truc thugc Trung wong theo mang cdng viéc duge
phan cong/lién quan

1.3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém vu dugc
giao

1.4 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phén cong

1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém

vu, ¢cOng viéc Vol ...

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
B 4 o May vi tinh May photocopy
Tomg thict b T tai Tidy My fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cdng viéc, moi

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, té chirc

truong lam viéc " ; A A X . Kol Koo gl
& j Tuén thu quy dinh vé an toan, bao méit thong tin

Tu chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém

Mire do tir chu trudre cap trén vé két qua thyuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

6. Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh phu hop véi

chirc nang, nhiém vu va yéu cau cua vi tri viéc lam.

Bo6i dudng (néu co) Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cdng chirc

quy dinh theo quy dinh cua phéap luat

Kinh nghiém (thanh tich | Khéng yéu cau

cdng tac)

Pham chit ca nhan Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,

chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy
ché cua co quan, t chirc, dia phuong

Cé tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée v6i tap thé, phdi
hop cong tac tot
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Yéu cau cu thé

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than

Kha nidng sang tao, tu duy doc 1ap

Kha nang doan két noi bd

Phém chét khac theo quy dinh cta cip co thAm quyén

Céc yéu cau khac

C6 kha niang de Xuit, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van d& thuc tién lién quan dén chic ndng, nhiém
VU cua co quan, t churc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang x{ ly cac tinh huéng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, tb chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viée theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

Hiéu va thye hién nhiém vy ca nhén gdn voi muc tiéu, ket qua
cua td chirc: theo dbi chi b két qua cé nhén; bdo cao tién do,
két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau vé nang luc

Cip dd (tir 1 dén 5)

Nhom nang luc Tén ning lye Co quan str dung VTVL
xdc dinh cu thé

Dao dirc va ban linh ] =9
T chtrc thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh vén ban 1-2

Nang lyc chung Giao tiép ng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cdng nghé thong tin Theo yéu cau cta co
Str dung ngoai ngir quan quan ly

Nang lue chuyén mén

Tham muu x&y dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

B [N [ |
i
W W W W (W

T6 chirc thuc hién van ban

Thii truwémg co quan, to chire
(Ky tén, dong ddu)




		vanthu_hdndtp@hanoi.gov.vn
	2026-06-24T16:16:54+0700




