
Phụ lục VI
(Ban hành kèm theo Thông tư số: 06 /2024/TT-BNV 

ngày 28 tháng 6 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Thứ trưởng và tương đương
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Thứ trưởng và tương đương (sau đây gọi chung là Thứ trưởng) là cấp phó của Bộ trưởng, Thủ
trưởng cơ quan ngang bộ (sau đây gọi chung là Bộ trưởng), giúp Bộ trưởng lãnh đạo, chỉ đạo, quản
lý một hoặc một số ngành, lĩnh vực, chuyên ngành công tác theo phân công của Bộ trưởng; chịu
trách nhiệm trước Bộ trưởng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, Mảng
công việc

Công việc

2.1 Tham  gia  lãnh
đạo, chỉ đạo, quản
lý, điều hành một
số  ngành,  lĩnh
vực,  chuyên
ngành  công  tác
theo  phân  công
của Bộ trưởng

1. Giúp Bộ trưởng quản lý, điều hành
một số mảng công việc của Bộ, cơ
quan ngang Bộ.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất  (trong phạm vi  được  giao)  và
báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Bộ
trưởng đối với những việc vượt quá
phạm vi chức trách được giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Bộ, cơ
quan ngang Bộ; đánh giá việc hoàn
thành nhiệm vụ đối với các đơn vị và
người đứng đầu các đơn vị thuộc và
trực thuộc Bộ được giao phụ trách.
4. Điều hành cơ quan khi được Bộ
trưởng ủy quyền.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt  động  chung  của  Bộ,  cơ
quan ngang Bộ; nắm bắt  đầy
đủ các thông tin về công việc
thuộc  mảng  công  việc  được
giao phụ trách.
2. Công việc đột xuất được xử
lý  kịp  thời,  chính xác  và đạt
hiệu quả.
3.  Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản lý được giao, hoàn thành
đúng quy định, đúng tiến độ.
4.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ của Bộ trưởng trong
thời gian được ủy quyền

2.2 Tham gia các Hội
đồng, Ban chỉ đạo (Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể)

2.3 Thực hiện chế độ
hội họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động theo mảng công
việc được giao với Bộ trưởng (theo

1.  Bộ trưởng được  cung cấp
thông tin kịp thời.
2. Các cuộc họp, hội nghị đạt



phân công và theo quy định).
2. Tham gia các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan theo phân
công của Bộ trưởng.
3. Tham dự các cuộc họp liên quan
đến công tác của Bộ, cơ quan ngang
Bộ  theo  lĩnh  vực  được  giao  phụ
trách.

được mục tiêu,  kết  quả theo
đúng yêu cầu của Bộ trưởng.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo quy định.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm,
quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách

1.  Kế  hoạch  được  xây  dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
của Bộ, cơ quan ngang Bộ
2.  Kế  hoạch  được  thực  hiện
theo đúng tiến độ.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Bộ trưởng giao.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực
tiếp và kiểm duyệt

kết quả bởi
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Bộ trưởng. - Các đơn vị thuộc và trực thuộc
(theo phân công).
- Thủ trưởng các đơn vị.

Các vụ, đơn vị liên quan trực tiếp
đến  công  việc  và  chuyên  môn
nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ
- Các Bộ, ban,  ngành Trung ương. (Cụ thể theo chức năng của cơ quan và 

nhiệm vụ Bộ trưởng giao).

- Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc
Trung ương.

   (Cụ thể theo chức năng của cơ quan và 
nhiệm vụ Bộ trưởng giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân công của Bộ
trưởng.

3 Được thay mặt Bộ trưởng ký các văn bản liên quan công tác theo quy định.

4 Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với Bộ, ban, ngành ở Trung ương và Ủy ban
nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

5 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Bộ, cơ quan ngang Bộ trong phạm vi
nhiệm vụ được giao.

6 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan có liên quan đến công tác của cơ
quan.

... ....



II Thẩm quyền trong công tác quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định giao nhiệm vụ cho Thủ trưởng các đơn vị được phân công phụ trách.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công
tác theo quy định của cấp có thẩm quyền.

-  Có bằng tốt  nghiệp cử nhân chính trị  hoặc cao cấp lý luận
chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước
đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Thứ trưởng và
tương đương (sau khi được bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo,
quản lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng
được tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm
liên quan trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ: Tổng cục trưởng và tương đương; Phó Tổng cục
trưởng và tương đương (đã kinh qua chức vụ Vụ trưởng và tương
đương thuộc Bộ); Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ; Phó Chủ
tịch Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc chức vụ,
chức danh tương đương trở lên theo quy định của cấp có thẩm
quyền.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định
của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp
công tác tốt

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe

- Điềm tĩnh, cẩn thận

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am
hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế.

- Có năng lực: Tham mưu hoạch định những vấn đề chiến lược
phát triển ngành, lĩnh vực; chỉ đạo xây dựng và triển khai thực
hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề tài,  đề án,
chương trình,  kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của
ngành, lĩnh vực; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải quyết những vấn đề
khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực; chỉ đạo thực hiện cải cách
hành chính, chế độ công vụ, công chức; chỉ đạo thực hiện thanh
tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; chỉ đạo giải
quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân
thuộc thẩm quyền; triển khai phối hợp giữa các bộ, ngành và
giữa trung ương với địa phương để thực hiện đồng bộ, thống



nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và
pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 4-5

- Tổ chức thực hiện công việc 4-5

- Soạn thảo và ban hành văn bản 4-5

- Giao tiếp ứng xử 4-5

- Quan hệ phối hợp 4-5

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Tham mưu xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ cao nhất

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản  

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 4-5

- Quản lý sự thay đổi 4-5

- Ra quyết định 4-5

- Quản lý nguồn lực 4-5

- Phát triển nhân viên 4-5

  Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Tổng cục trưởng và tương đương Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Tổng cục trưởng và tương đương (sau đây gọi chung là Tổng cục trưởng) là người đứng đầu Tổng
cục, có trách nhiệm giúp Bộ trưởng quản lý nhà nước và tổ chức thực hiện việc hoạch định chính
sách, thực hiện quản lý nhà nước và tổ chức thực thi pháp luật đối với ngành, lĩnh vực, chuyên
ngành trong phạm vi cả nước theo phân công, phân cấp, ủy quyền của Bộ trưởng; chịu trách nhiệm
trước Bộ trưởng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, Mảng
công việc

Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân công nhiệm
vụ  trong  Tổng
cục.

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế hoạch công tác năm, quý,
tháng của Tổng cục theo quy
định của Bộ.
2.  Phân công nhiệm vụ cho
các Phó Tổng cục trưởng.
3.  Chỉ  đạo  hướng  dẫn  xây
dựng và phê duyệt nội dung
chương trình, kế hoạch công
tác năm, 6 tháng, quý, tháng
của Tổng cục.

1.  Kế hoạch công tác của Tổng cục được
tổ  chức  phù  hợp  với  chương  trình  kế
hoạch công tác của Bộ và nhiệm vụ được
Lãnh đạo Bộ giao; được ban hành trước
đầu năm, quý, tháng.
2. Các đơn vị chuyên môn không chồng
chéo hoặc bỏ sót nhiệm vụ; một nhiệm
vụ  chỉ  do  1  đơn  vị  chịu  trách  nhiệm
chính.
3.  Phân công công việc cụ thể, hợp lý,
hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công
việc của Tổng cục; một công việc chỉ do
một người chịu trách nhiệm chính.
4. Chương trình, kế hoạch công tác của
các đơn vị trực thuộc phù hợp với chương
trình,  kế  hoạch công tác  của Tổng cục,
được  phê  duyệt  và  ban hành  trước  đầu
năm, đầu quý, đầu tháng.
5. Kế hoạch công tác của từng công chức
được phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Tổng cục.

1.  Kiểm tra,  đôn  đốc,  điều
phối  công  chức  thực  hiện
chương  trình,  kế  hoạch
công tác.

2.  Theo  dõi,  đánh  giá  việc
thực hiện kế hoạch công tác
của từng công chức.
3. Chủ trì hoặc phối hợp với

1. Hoạt động của Tổng cục thông suốt;
công việc chung của Tổng cục được thực
hiện theo đúng quy trình công việc  và
hoàn thành theo tiến độ, chất lương của
chương trình, kế hoạch.

2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên
nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế hoạch
và có giải pháp khắc phục; kết quả đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở cho đào



các vụ, đơn vị trong  Bộ và
các cơ quan liên quan thực
hiện chương trình, kế hoạch
công tác của Tổng cục.
4.  Xử lý các công việc đột
xuất  (trong  phạm  vi  được
giao) và xin ý kiến chỉ đạo
của Lãnh đạo Bộ với những
việc vượt quá phạm vi chức
trách.

tạo, bồi dưỡng, đánh giá công chức, khen
thưởng, kỷ luật...
3.  Công việc của Tổng cục hoàn thành
theo tiến độ chương trình, kế hoạch đề
ra.
4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm quyền;
báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức. 1. Định kỳ phân công bố trí
lại công việc trong vị trí việc
làm đối với công chức trong
Tổng cục.
2.  Chịu  trách nhiệm hỗ trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp.
3.  Theo dõi  diễn  biến  nhân
sự,  nhu  cầu  nhân  sự   của
Tổng  cục;  nghiên  cứu,  tìm
hiểu và dự kiến nhân sự thay
thế,  bổ  nhiệm,  bổ  nhiệm
lại...;  báo  cáo  Lãnh đạo Bộ
để xin ý kiến.
4. Tổ chức thực hiện các quy
định, quy chế làm việc,  chế
độ chính sách, bảo mật, đạo
đức công vụ; xây dựng môi
trường làm việc văn hóa và
đạt hiệu quả cao.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo đúng
quy định, quy chế của cơ quan, đảm bảo
công khai, công bằng.
2. Công chức được hỗ trợ kịp thời; đánh
giá nhận xét công chức khách quan, công
tâm và chính xác; phát hiện tiềm năng phát
triển của công chức.
3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm, miễn
nhiệm, đào tạo bồi  dưỡng...  công chức
đáp ứng yêu cầu công việc của Tổng cục.
4. Phát hiện được các vi phạm; có biện
pháp uốn nắn, xử lý kịp thời; báo cáo,
hoặc đề xuất với cấp trên đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền xử lý.
Các công chức yên tâm công tác, được
khích lệ sáng tạo và tích cực.

2.4 Quản  lý  hoạt
động chung

1.  Quản  lý,  điều  hành  mọi
hoạt động của Tổng cục.
2. Xử lý và quản lý văn bản
đến.
3. Ký trình Lãnh đạo Bộ về
các văn bản do Tổng cục dự
thảo.
4.  Thừa ủy quyền hoặc thừa
lệnh ký các văn bản theo quy
chế làm việc của Bộ.
5.  Định kỳ (hoặc  đột  xuất)
báo cáo tình hình hoạt động
của Tổng cục với Lãnh đạo
Bộ và  Lãnh  đạo  Bộ phụ
trách.
6. Chỉ đạo xây dựng báo cáo
và tổng kết công tác năm, 6
tháng, quý, tháng, tuần theo
quy định.
7. Đại diện cho Tổng cục về
mối  quan hệ  công tác;  bàn
giao công việc cho một cấp

1. Quy chế làm việc, quy chế phối hợp
với cấp ủy và các tổ chức chính trị - xã
hội được ban hành, triển khai.
Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công
việc của Tổng cục đang và sẽ  triển khai
thực hiện, kịp thời có biện pháp quản lý;
tập thể đoàn kết;  Tổng cục hoàn thành
nhiệm vụ,  công việc theo  kế  hoạch và
các công việc đột xuất  được Lãnh đạo
Bộ giao theo đúng yêu cầu tiến độ, chất
lượng.
2.  Văn bản được xử lý kịp thời,  chính
xác và quản lý theo quy định.
3.  Các dự thảo văn bản trình lãnh đạo
Ban được chuẩn bị theo đúng quy trình
nghiệp vụ, quy trình ban hành văn bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời;
chịu trách nhiệm về nội dung văn bản.
4. Các văn bản được ký ban hành đúng
quy chế,  quy định của Ban;  chịu trách
nhiệm về  nội  dung  và  thực  hiện  đúng
quy trình.



phó phụ trách khi vắng mặt
theo quy chế làm việc.

5. Lãnh đạo Bộ phụ trách được cung cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông tin, số liệu
chính xác, đúng thời hạn, phản ảnh đúng
kết quả thực hiện nhiệm vụ, công việc; đề
xuất  đúng,  kịp thời  các vấn đề để trình
Lãnh đạo Bộ giải quyết.
7. Luôn có người chịu trách nhiệm điều
hành  đáp  ứng  yêu  cầu  công  việc  của
Tổng cục theo quy định.

2.5 Quản lý tài chính,
tài sản.

1. Chịu trách nhiệm về công
tác  tổ  chức quản lý tài  sản
của Tổng cục theo ủy quyền
và quy định.
2. Chịu trách nhiệm về công
tác  quản  lý  tài  chính  của
Tổng  cục  theo  ủy  quyền,
theo quy định.

1. Tài sản được quản lý theo quy chế, quy
định.
2. Tài chính được quản lý, sử dụng đúng
quy định của Đảng và pháp luật.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị.

1.  Tham dự họp cơ quan và
các  cuộc  họp  theo  quy  chế
làm việc của Bộ, Tổng cục.
2. Chủ trì họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Tổng cục.
3.  Tham  dự  các  cuộc  họp,
hội nghị theo phân công của
lãnh đạo Bộ.

1.  Tiếp thu và phổ biến,  quán triệt  cho
công chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của
cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin
được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin  theo
đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung
kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

2.7 Thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Bộ và theo quy chế làm việc.

2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức. 

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp

Các đơn vị phối hợp
chính

- Bộ trưởng.

- Thứ trưởng phụ trách.

- Các Phó Tổng cục trưởng.

-  Trưởng  phòng,  Phó  trưởng
phòng.

-  Các  công  chức,  viên  chức
trong Tổng cục.

Các vụ, đơn vị liên quan
trực tiếp đến công việc và
chuyên  môn  nghiệp  vụ
được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành ở Trung ương (Cụ thể theo chức năng của Tổng cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao)



Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương 

(Cụ thể theo chức năng của Tổng cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể của Tổng cục theo quy chế làm việc và phân
cấp của Bộ.

3 Ký các văn bản liên quan công tác của Tổng cục theo phân cấp và theo quy định.

4 Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của Bộ trong phạm vi nhiệm vụ của Tổng
cục được giao.

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Bộ có liên quan đến công tác của Tổng cục.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các Phó Tổng cục trưởng.

... .....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác theo
quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.

-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi được bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó Tổng
cục trưởng và tương đương.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.



- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am hiểu
sâu sắc về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế.

- Có năng lực: Hoạch định những vấn đề chiến lược phát triển ngành,
lĩnh vực; chỉ đạo xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu quả văn
bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch công
tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; chỉ đạo hoặc trực tiếp
giải quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực; chỉ đạo
thực hiện cải cách hành chính, chế độ công vụ, công chức; chỉ đạo
thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; chỉ
đạo giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công
dân thuộc thẩm quyền; triển khai phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa
trung ương với địa phương để thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả
chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 4-5

- Tổ chức thực hiện công việc 4-5

- Soạn thảo và ban hành văn bản 4-5

- Giao tiếp ứng xử 4-5

- Quan hệ phối hợp 4-5

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 

Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 4-5

- Quản lý sự thay đổi 4-5

- Ra quyết định 4-5

- Quản lý nguồn lực 4-5

- Phát triển nhân viên 4-5

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Tổng Cục trưởng và tương đương
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Tổng cục trưởng và tương đương (sau đây gọi chung là Phó Tổng cục trưởng) là cấp phó của
Tổng cục trưởng, giúp Tổng cục trưởng phụ trách, chỉ đạo, quản lý một hoặc một số chuyên ngành,
lĩnh vực công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ của tổng cục theo phân công của Tổng cục trưởng;
chịu trách nhiệm trước Tổng cục trưởng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc

2.1 Tham  gia  quản  lý,
điều hành một số công
việc  do  Tổng  cục
trưởng phân công.

1. Giúp Tổng cục trưởng quản lý,
điều hành một số mảng công việc
của Tổng cục.

2.  Tham gia  xử lý các  công việc
đột xuất (trong phạm vi được giao)
và báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của
Tổng cục trưởng, Lãnh đạo Bộ đối
với những việc vượt quá phạm vi
chức trách.

3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Tổng
cục;  đánh  giá  việc  hoàn  thành
nhiệm vụ đối với công chức được
giao phụ trách.

4.  Điều  hành  Tổng cục  khi  được
Tổng  cục  trưởng  ủy  quyền  hoặc
được lãnh đạo Bộ giao.

1.  Nắm bắt được tình hình
hoạt động chung của Tổng
cục;  nắm  bắt  đầy  đủ  các
thông tin về công việc thuộc
mảng công việc được giao
phụ trách.

2. Công việc đột xuất được
xử lý kịp thời, chính xác và
đạt hiệu quả.

3. Các công việc, nhiệm vụ
quản  lý  được  giao,  hoàn
thành đúng quy định, đúng
tiến độ.

4.  Hoàn thành chức trách,
nhiệm  vụ  của  Tổng  cục
trưởng  trong  thời  gian
được ủy quyền

2.2
Tham  gia  các  Hội
đồng, Ban chỉ đạo.

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể )

2.3 Thực hiện chế độ hội
họp.

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình  hình  hoạt  động  theo  mảng
công việc được giao với Tổng cục
trưởng và  lãnh đạo Bộ phụ trách
(theo phân công và theo quy định).

2.  Tham gia các cuộc họp, hội nghị

1. Tổng cục trưởng và lãnh
đạo  Bộ  phụ  trách  được
cung  cấp  thông  tin  kịp
thời.

2. Các cuộc họp, hội nghị
đạt được mục tiêu, kết quả



về công tác có liên quan theo phân
công của Tổng cục trưởng.

3. Tham dự các cuộc họp liên quan
đến công tác của Tổng cục.

theo  đúng  yêu  cầu  của
Tổng cục trưởng.

3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp
thông tin theo quy định.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm,
quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1. Kế hoạch được xây dựng
theo  đúng  nội  dung  kế
hoạch của Tổng cục

2. Kế hoạch được thực hiện
theo đúng tiến độ.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng cục trưởng và Lãnh đạo Bộ giao.

2.6 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực
tiếp và kiểm duyệt

kết quả bởi
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Lãnh đạo Bộ.
Tổng cục trưởng.

- Trưởng phòng (theo phân công).
- Phó trưởng phòng (theo phân công).
- Các công chức (theo phân công)

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành ở Trung ương. (Cụ thể theo chức năng của Tổng cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ,  Tổng cục
trưởng giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương.

(Cụ thể theo chức năng của Tổng cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ,  Tổng cục
trưởng giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề  cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của Bộ.

3 Được thay mặt Tổng cục trưởng thừa lệnh Bộ trưởng ký các văn bản liên quan công tác
theo quy định.

4 Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với Bộ, ban, ngành ở Trung ương và Ủy ban
nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

5 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Tổng cục trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

6 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Tổng cục có liên quan đến công tác của
Tổng cục.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức



1 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho cán bộ, công chức dưới
quyền.

.. ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi được bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Vụ trưởng
và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu sâu sắc về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành,
lĩnh vực quản lý và thông lệ quốc tế.
- Có năng lực: Đề xuất, tham mưu những vấn đề chiến lược phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và chịu trách nhiệm triển khai
thực hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án,
chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành,
lĩnh vực; tham mưu giải quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc
ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo
quy định của pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố
cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu công tác
phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để
triển khai thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường
lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4



- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của
Bộ, ngành nơi công chức

công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực của
vị trí việc làm nghiệp vụ

đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Cục trưởng thuộc Bộ, cơ quan ngang
Bộ và tương đương

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Cục trưởng thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là Cục trưởng thuộc Bộ) là người đứng
đầu cục, có trách nhiệm giúp Bộ trưởng quản lý và tổ chức thực hiện việc hoạch định chính sách,
thực hiện quản lý nhà nước và tổ chức thực thi pháp luật đối với ngành, lĩnh vực, chuyên ngành
trong phạm vi cả nước, hoặc làm nhiệm vụ đảm bảo, phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành
của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, của Bộ theo sự phân công, phân cấp, ủy quyền của Bộ
trưởng; chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Cục. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Cục thuộc
Bộ.

1.  Chủ  trì  xây  dựng  nội
dung,  kế  hoạch  công  tác
năm,  quý,  tháng  của  Cục
theo quy định của Bộ.
2. Phân công nhiệm vụ cho
các  phòng trực  thuộc Cục
thuộc Bộ.
3. Phân công công việc cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và
từng công chức trong Cục
thuộc Bộ.
4.  Chỉ  đạo  hướng  dẫn  xây
dựng và phê duyệt nội dung
chương trình, kế hoạch công
tác năm, 6 tháng, quý, tháng
của các phòng.
5. Chỉ đạo hướng dẫn xây
dựng  và  phê  duyệt  kế
hoạch  công  tác  năm,  6
tháng, quý, tháng, tuần của
công chức.

1.  Kế hoạch công tác của Cục thuộc Bộ
được tổ chức phù hợp với chương trình kế
hoạch công tác của Bộ và nhiệm vụ được
Lãnh đạo Bộ giao; được ban hành trước
đầu năm, quý, tháng.
2. Các phòng không chồng chéo hoặc bỏ
sót  nhiệm vụ;  một  nhiệm vụ  chỉ  do  1
phòng chịu trách nhiệm chính.
3.  Phân công công việc cụ thể, hợp lý,
hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công
việc của Cục thuộc Bộ; một công việc
chỉ  do  một  người  chịu  trách  nhiệm
chính.
4. Chương trình, kế hoạch công tác của các
phòng trực thuộc phù hợp với chương trình,
kế hoạch công tác của Cục thuộc Bộ, được
phê duyệt và ban hành trước đầu năm, đầu
quý, đầu tháng.
5. Kế hoạch công tác của từng công chức
được phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ,  công  việc  của
Cục thuộc Bộ.

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều
phối  công  chức  thực  hiện
chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
2.  Theo dõi,  đánh giá việc

1.  Hoạt  động của  Cục thuộc Bộ thông
suốt; công việc chung của Cục được thực
hiện theo đúng quy trình công việc  và
hoàn thành theo tiến độ, chất lương của
chương trình, kế hoạch.



thực hiện kế hoạch công tác
của từng công chức.
3.  Chủ  trì  hoặc  phối  hợp
với các vụ, đơn vị trong Bộ
và  các  cơ  quan  liên  quan
thực hiện chương trình, kế
hoạch  công  tác  của  Cục
thuộc Bộ.
4. Xử lý các công việc đột
xuất  (trong  phạm vi  được
giao) và xin ý kiến chỉ đạo
của  Lãnh  đạo  Bộ với
những việc vượt quá phạm
vi chức trách.

2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên
nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế hoạch
và có giải pháp khắc phục; kết quả đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở cho đào
tạo, bồi dưỡng, đánh giá công chức, khen
thưởng, kỷ luật...
3.  Công  việc  của  Cục  thuộc  Bộ  hoàn
thành  theo  tiến  độ  chương  trình,  kế
hoạch đề ra.
4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm quyền;
báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức 1. Định kỳ phân công bố trí
lại  công  việc  trong  vị  trí
việc làm đối với công chức
trong Cục thuộc Bộ.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ,
theo  dõi  và đánh giá công
chức theo phân cấp.
3. Theo dõi diễn biến nhân
sự,  nhu  cầu  nhân  sự  của
Cục thuộc Bộ; nghiên cứu,
tìm hiểu và dự kiến nhân sự
thay  thế,  bổ  nhiệm,  bổ
nhiệm lại...;  báo  cáo  Lãnh
đạo Bộ xin ý kiến.
4.  Tổ  chức  thực  hiện  các
quy định, quy chế làm việc,
chế độ chính sách, bảo mật,
đạo đức công vụ; xây dựng
môi  trường  làm  việc  văn
hóa và đạt hiệu quả cao.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo đúng
quy định, quy chế của cơ quan, đảm bảo
công khai, công bằng.
2. Công chức được hỗ trợ kịp thời; đánh
giá nhận xét công chức khách quan, công
tâm và chính xác; phát hiện tiềm năng
phát triển của công chức.
3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm, miễn
nhiệm, đào tạo bồi  dưỡng...  công chức
đáp  ứng  yêu  cầu  công  việc  của  Cục
thuộc Bộ.
4. Phát hiện được các vi phạm; có biện
pháp uốn nắn, xử lý kịp thời; báo cáo,
hoặc đề xuất với cấp trên đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền xử lý.
Các công chức yên tâm công tác, được
khích lệ sáng tạo và tích cực.

2.4 Quản lý hoạt động
chung.

1. Quản lý, điều hành mọi
hoạt  động  của  Cục  thuộc
Bộ.
2. Xử lý và quản lý văn bản
đến.
3. Ký trình Lãnh đạo Bộ về
các văn bản do Cục thuộc
Bộ dự thảo.
4.  Thừa  ủy  quyền  hoặc
thừa  lệnh  ký  các  văn  bản
theo quy chế làm việc của
Bộ.
5. Định kỳ (hoặc đột xuất)
báo cáo tình hình hoạt động
của Cục với Lãnh đạo  Bộ
và Lãnh đạo Bộ phụ trách.
6.  Chỉ  đạo  xây  dựng  báo
cáo  và  tổng  kết  công  tác
năm,  6  tháng,  quý,  tháng,
tuần theo quy định.

1. Quy chế làm việc, quy chế phối hợp
với cấp ủy và các tổ chức chính trị - xã
hội được ban hành, triển khai.
Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công
việc của Cục đang và sẽ  triển khai thực
hiện, kịp thời có biện pháp quản lý; tập
thể đoàn kết; Cục hoàn thành nhiệm vụ,
công việc theo kế hoạch và các công việc
đột  xuất  được  Lãnh  đạo  Bộ  giao  theo
đúng yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2.  Văn bản được xử lý kịp thời,  chính
xác và quản lý theo quy định.
3. Các dự thảo văn bản trình lãnh đạo Bộ
được  chuẩn  bị  theo  đúng  quy  trình
nghiệp vụ, quy trình ban hành văn bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời;
chịu trách nhiệm về nội dung văn bản.
4. Các văn bản được ký ban hành đúng
quy  chế,  quy  định  của  Bộ;  chịu  trách
nhiệm về  nội  dung  và  thực  hiện  đúng



7. Đại diện cho Cục về mối
quan hệ công tác; bàn giao
công việc cho một cấp phó
phụ  trách  khi  vắng  mặt
theo quy chế làm việc.

quy trình.
5. Lãnh đạo Bộ phụ trách được cung cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông tin, số
liệu chính xác, đúng thời hạn, phản ảnh
đúng kết quả thực hiện nhiệm vụ, công
việc; đề xuất đúng, kịp thời các vấn đề
để trình Lãnh đạo Bộ giải quyết.
7. Luôn có người chịu trách nhiệm điều
hành đáp ứng yêu cầu công việc của Cục
thuộc Bộ theo quy định.

2.5 Quản lý tài  chính,
tài sản

1.  Chịu  trách  nhiệm  về
công tác tổ chức quản lý tài
sản của Cục thuộc Bộ theo
ủy quyền và quy định.
2.  Chịu  trách  nhiệm  về
công tác quản lý tài chính
của Cục thuộc Bộ theo ủy
quyền, theo quy định.

1. Tài sản được quản lý theo quy chế, quy
định.
2. Tài chính được quản lý, sử dụng đúng
quy định của Đảng và pháp luật.

2.6 Chủ trì  hoặc tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và
các  cuộc  họp  theo  quy chế
làm việc của  Bộ, Cục thuộc
Bộ.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,
triển  khai  nhiệm  vụ  của
Cục thuộc Bộ.
3. Tham dự các cuộc họp,
hội  nghị  theo  phân  công
của lãnh đạo Bộ.

1.  Tiếp thu và phổ biến,  quán triệt  cho
công chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của
cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2.  Công việc được triển khai và thông tin
được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin  theo
đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung
kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Bộ và theo quy chế làm việc.

2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Bộ trưởng

- Thứ trưởng phụ trách

- Các Phó Cục trưởng.

- Trưởng phòng, Phó trưởng
phòng.

- Các công chức, viên chức
trong Cục thuộc Bộ.

Các vụ, đơn vị  liên quan trực
tiếp  đến  công  việc  và  chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành ở Trung ương.
Các đơn vị thuộc và trực thuộc Bộ.

 (Cụ thể theo chức năng của Cục thuộc
Bộ và nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương.

(Cụ thể theo chức năng của Cục thuộc
Bộ và nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao).



4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của Bộ.

3 Thừa lệnh Bộ trưởng ký các văn bản liên quan công tác của Cục thuộc Bộ theo quy định.

4 Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của Bộ trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Bộ có liên quan đến công tác của Cục thuộc
Bộ.

...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các phòng và công chức, viên chức dưới
quyền.

.. ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác theo
quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.

-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
hoặc chứng chỉ  bồi  dưỡng lãnh đạo,  quản lý  cấp huyện và  tương
đương (sau khi được bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Cục trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Vụ
trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.



Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am hiểu
sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực quản lý và
thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực
quản lý.

- Có năng lực: Đề xuất, tham mưu những vấn đề chiến lược phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và chịu trách nhiệm triển khai
thực hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án,
chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành,
lĩnh vực; tham mưu giải quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc
ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo
quy định của pháp luật; tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại,
tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu công tác
phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để
triển khai thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường
lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm
- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  Cục  trưởng  thuộc  Bộ,  cơ  quan
ngang Bộ và tương đương

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Cục trưởng thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là Phó Cục trưởng thuộc Bộ) là
cấp phó của Cục trưởng, giúp Cục trưởng phụ trách, chỉ đạo, quản lý một hoặc một số lĩnh vực công
tác, chuyên ngành thuộc chức năng, nhiệm vụ của Cục theo sự phân công của Cục trưởng; chịu
trách nhiệm trước Cục trưởng và pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc

2.1 Tham  gia  quản  lý,
điều  hành  một  số
công  việc  do  Cục
trưởng phân công

1.  Giúp  Cục  trưởng  quản  lý,  điều
hành một số mảng công việc của Cục
thuộc Bộ.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất  (trong phạm vi  được  giao)  và
báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Cục
trưởng, Lãnh đạo Bộ đối với những
việc vượt quá phạm vi chức trách.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình  thực  hiện  công  việc  của  Cục
thuộc Bộ; đánh giá việc hoàn thành
nhiệm  vụ  đối  với  công  chức  được
giao phụ trách.
4. Điều hành Cục thuộc Bộ khi được
Cục trưởng ủy quyền hoặc được lãnh
đạo Bộ giao.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt  động  chung  của  Cục
thuộc  Bộ;  nắm  bắt  đầy  đủ
các  thông  tin  về  công  việc
thuộc mảng công việc được
giao phụ trách.
2.  Công việc  đột  xuất  được
xử lý kịp thời, chính xác và
đạt hiệu quả.
3.  Các công việc,  nhiệm vụ
quản  lý  được  giao,  hoàn
thành  đúng  quy  định,  đúng
tiến độ.
4.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm  vụ  của  Cục  trưởng
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2
Tham  gia  các  Hội
đồng, Ban chỉ đạo

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể )

2.3 Thực hiện chế độ hội
họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động theo mảng công
việc  được  giao  với  Cục  trưởng  và
lãnh  đạo  Bộ  phụ  trách  (theo  phân
công và theo quy định).
2. Tham gia các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan theo phân
công của Cục trưởng.

1.  Cục  trưởng  và  lãnh  đạo
Bộ phụ trách được cung cấp
thông tin kịp thời.
2. Các cuộc họp, hội nghị đạt
được mục tiêu, kết quả theo
đúng  yêu  cầu  của  Cục
trưởng.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông



3. Tham dự các cuộc họp liên quan
đến công tác của Cục thuộc Bộ.

tin theo quy định.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1. Kế hoạch được xây dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
của Cục thuộc Bộ.
2.  Kế hoạch được thực hiện
theo đúng tiến độ.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Cục trưởng và cấp trên giao.
2.6 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực
tiếp và kiểm duyệt

kết quả bởi
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Lãnh đạo Bộ 
- Cục trưởng

- Trưởng phòng (theo phân công)
- Phó trưởng phòng (theo phân công).
- Các công chức (theo phân công).

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban,  ngành ở Trung ương. 

Các đơn vị thuộc và trực thuộc Bộ.

(Theo  chức  năng  của  Cục  thuộc  Bộ  và
nhiệm vụ Cục trưởng, cấp trên giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương.

(Theo  chức  năng  của  Cục  thuộc  Bộ  và
nhiệm vụ Cục trưởng, cấp trên giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của Bộ.

3 Được thay mặt Cục trưởng thừa lệnh Bộ trưởng ký các văn bản liên quan công tác
theo quy định.

4 Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với Bộ, ban, ngành ở Trung ương và Ủy
ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

5 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Cục thuộc Bộ trong phạm vi
nhiệm vụ được giao.

6 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Cục có liên quan đến công tác của Cục
thuộc Bộ.

... ....



II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho cán bộ, công chức dưới
quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
hoặc chứng chỉ  bồi  dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi được bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành, địa phương nơi công tác hoặc sử dụng
được tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên
quan trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

 Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực
từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.
- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề  tài,  đề  án,  chương trình,  kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển khai
thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham
mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công
dân  thuộc  thẩm quyền;  tham mưu giải  quyết  những  về  đề  thuộc
ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ,
ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực hiện
đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của
Đảng và pháp luật.



5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Vụ trưởng thuộc Bộ, cơ quan ngang
Bộ

 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ của cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Vụ trưởng thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là Vụ trưởng thuộc Bộ) là người đứng
đầu Vụ, có nhiệm vụ tham mưu tổng hợp, tham mưu quản lý nhà nước đối với ngành, lĩnh vực,
chuyên ngành trong phạm vi cả nước hoặc tham mưu giúp Bộ trưởng quản lý, quản trị nội bộ của
Bộ; chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các nhiệm vụ và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Vụ.

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng, quý, tháng của Vụ theo
quy định của Bộ.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần
của công chức.

1. Kế hoạch công tác của Vụ phù
hợp  với  chương  trình  kế  hoạch
công tác của Bộ và nhiệm vụ được
Lãnh đạo Bộ giao; được ban hành
trước  đầu  năm,  6  tháng,  quý,
tháng.

2. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý,  hiệu  quả;  không  bỏ  sót  công
việc của Vụ; một công việc chỉ do
một người chịu trách nhiệm chính.

3.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức  được  phê  duyệt  thực
hiện và đủ cơ sở để xem xét đánh
giá việc hoàn thành nhiệm vụ của
công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Vụ.

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác.

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức.

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các  Vụ,  đơn  vị,  trong  Bộ  và
các  cơ  quan  liên  quan  thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác của Vụ.

4. Xử lý các công việc đột xuất

1. Hoạt động của Vụ thông suốt;
công việc chung của Vụ được thực
hiện theo đúng quy trình công việc
và hoàn thành theo tiến  độ,  chất
lương của chương trình, kế hoạch
đề ra.

2.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, khen



(trong phạm vi được giao) và
xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của  Lãnh
đạo  Bộ  đối  với  những  việc
vượt quá phạm vi chức trách.

thưởng, kỷ luật...

3.  Hoạt động của Vụ đồng bộ và
phù  hợp  với  hoạt  động  theo  kế
hoạch công tác của Bộ.

4.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền; báo cáo kịp thời.

2.3 Quản  lý  công
chức

1. Định kỳ phân công, bố trí lại
công việc trong vị trí việc làm
đối với công chức trong Vụ.

2.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo dõi và đánh giá công chức
theo phân cấp.

3. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu  cầu  nhân  sự  của  Vụ;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến nhân sự thay thế; báo cáo
Lãnh đạo Bộ để xin ý kiến chỉ
đạo.

4. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế  độ  chính sách,  quy
chế làm việc, bảo mật, đạo đức
công vụ; xây dựng môi trường
làm việc văn hóa hiệu quả.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng quy định,  quy chế  của  Bộ,
đảm  bảo  công  khai,  minh  bạch,
công bằng, khách quan.

2. Công chức được hỗ trợ kịp thời;
đánh giá nhận xét công chức khách
quan, công tâm và chính xác; phát
hiện tiềm năng phát triển của công
chức.

3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm,
miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng ...
công chức đáp ứng yêu cầu công
việc của Vụ.

4. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý. Giúp công
chức yên tâm công tác, hăng say
làm việc và khích lệ sự sáng tạo
trong công việc.

2.4 Quản  lý  hoạt
động chung

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt
động của Vụ.

2.  Xử lý  và  quản lý  văn bản
đến.
3. Ký trình Lãnh đạo Bộ về các
văn bản do Vụ dự thảo
4.  Thừa  ủy  quyền  hoặc  thừa
lệnh ký các văn bản theo quy
chế làm việc của Bộ.
5. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo tình hình hoạt động của Vụ
với Bộ trưởng và Thứ trưởng
phụ trách.
6. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
sơ,  tổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo
quy định.

7.  Đại  diện  cho  Vụ  về  mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc.

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp  với  cấp  ủy  và  các  tổ  chức
chính  trị  -  xã  hội  được  Bộ  ban
hành,  triển khai.  Nắm bắt  đầy đủ
các thông tin về công việc Vụ đang
và sẽ  triển khai thực hiện, kịp thời
có biện pháp quản lý; tập thể đoàn
kết; Vụ hoàn thành nhiệm vụ, công
việc  theo  kế  hoạch  và  các  công
việc  đột  xuất  được  cấp  trên  giao
theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,  chất
lượng.

2.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.

3. Các dự thảo văn bản trình lãnh
đạo Bộ được chuẩn bị theo đúng
quy trình nghiệp vụ, quy trình ban
hành  văn  bản,  đúng  tiến  độ  và
được phê duyệt kịp thời; chịu trách
nhiệm về nội dung văn bản.

4. Các văn bản được ký ban hành
đúng quy chế,  quy định của  Bộ;
chịu trách nhiệm về nội  dung và
thực hiện đúng quy trình ban hành



văn bản.
5.  Bộ trưởng và Thứ trưởng phụ
trách được cung cấp thông tin kịp
thời.
6.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện nhiệm vụ, công việc; đề xuất
đúng, kịp thời các vấn đề để trình
Lãnh đạo Bộ giải quyết.
7. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Vụ theo quy định.

2.5 Quản lý tài sản Chịu  trách  nhiệm  về  công  tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản  của  Vụ  theo  ủy  quyền  và
theo quy định.

Tài sản được quản lý theo quy chế,
quy định.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc  họp  theo  quy  chế  làm
việc của Bộ, Vụ.

2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Vụ.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của lãnh
đạo Bộ.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho  công  chức;  ý  kiến  chỉ  đạo,
quyết  định  của  cấp  trên  được  tổ
chức thực hiện kịp thời.

2.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.

3.  Tiếp  nhận,  cung cấp  thông tin
theo đúng quy định;  kịp thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp với
cấp có thẩm quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Bộ và theo quy chế làm
việc.

2.8 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Bộ trưởng.
Thứ trưởng phụ trách.

- Các Phó Vụ trưởng.
- Các công chức trong Vụ.

Các vụ, đơn vị liên quan trực tiếp
đến  công  việc  và  chuyên  môn
nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương.  (Cụ thể theo chức năng của Vụ và nhiệm
vụ Lãnh đạo Bộ giao).



Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc
Trung ương.

   (Cụ thể theo chức năng của Vụ và nhiệm
vụ Lãnh đạo Bộ giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của cơ
quan.

3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của Bộ trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Bộ có liên quan đến công tác của Vụ.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho cán bộ, công chức dưới quyền.

... .....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi được bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Vụ
trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am hiểu



sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực quản lý và
thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực
quản lý.
- Có năng lực: Đề xuất, tham mưu những vấn đề chiến lược phát
triển ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và chịu trách nhiệm triển
khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề
án,  chương trình,  kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của
ngành, lĩnh vực; tham mưu giải quyết những vấn đề khó, phức tạp
thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý
theo quy định của pháp luật; tham mưu giải quyết các kiến nghị,
khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham
mưu công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với
địa phương để triển khai thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả
chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Chánh  Thanh  tra  thuộc  Bộ,  cơ
quan ngang Bộ

 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ của cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Chánh Thanh tra thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là Bộ) là người đứng đầu Thanh
tra Bộ, có trách nhiệm giúp Bộ trưởng lãnh đạo, chỉ đạo, kiểm tra công tác thanh tra trong phạm vi
quản lý nhà nước của Bộ; lãnh đạo Thanh tra Bộ thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của
pháp luật có liên quan; quản lý và tổ chức thực hiện việc hoạch định chính sách, thực hiện quản lý nhà
nước và tổ chức thực thi pháp luật về thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực; chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Thanh
tra Bộ.

 
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Giúp  Bộ  trưởng
quản lý nhà nước
về công tác thanh
tra,  giải  quyết
khiếu  nại,  tố  cáo
và  phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực  thuộc  Bộ
quản lý.

1.  Xây  dựng  chương  trình,  kế  hoạch
thanh tra trình Bộ trưởng quyết định và
tổ  chức  thực  hiện  Chương  trình,  Kế
hoạch đó.

2. Xây dựng, trình Bộ trưởng xem xét
để ban hành hoặc để trình cấp có thẩm
quyền ban hành các văn bản quy phạm
pháp luật; kiến nghị sửa đổi các văn bản
quy phạm pháp luật, chế độ chính sách
trong  công  tác  thanh  tra,  giải  quyết
khiếu  nại,  tố  cáo,  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực thuộc phạm vi quản lý
của Bộ.

1. Chương trình, kế hoạch
về  thanh  tra,  tiếp  công
dân, giải quyết khiếu nại,
tố  cáo  và  phòng,  chống
tham nhũng, tiêu cực.
2. Các đề xuất, kiến nghị
sửa  đổi  văn  bản  quy
phạm  pháp  luật,  chế  độ
chính  sách  kịp  thời  và
hiệu quả.
3. Các văn bản hướng dẫn
nghiệp vụ thanh tra được
thống  nhất  và  quản  lý
hiệu quả.

3. Tổ chức hướng dẫn nghiệp vụ thanh
tra chuyên ngành đối với các cơ quan
được giao thực hiện chức năng thanh tra
chuyên ngành thuộc Bộ, Thanh tra Sở;
hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra các đơn vị
trực thuộc Bộ thực hiện quy định của
pháp  luật  về  công  tác  thanh  tra,  giải
quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực.
4. Tổ chức công tác tổng hợp thông tin,



thống kê, báo cáo hoạt động của ngành
Thanh  tra  trong  phạm vi  quản  lý  nhà
nước của Bộ.
5. Tổ chức chỉ đạo việc sơ kết, tổng kết,
rút  kinh  nghiệm  hoạt  động  thanh  tra,
giải  quyết khiếu nại, tố cáo và phòng,
chống tham nhũng, tiêu cực thuộc phạm
vi quản lý nhà nước của Bộ, trên cơ sở
đó  kiến  nghị,  bổ  sung,  sửa  đổi,  hoàn
chỉnh các văn bản quy phạm pháp luật
đã được cấp có thẩm quyền ban hành;
chủ trì  hoặc tham gia các đề tài  khoa
học, ứng dụng khoa học trong quản lý
nhà  nước  về  công  tác  thanh  tra,  giải
quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực.

2.2 Thanh tra 1. Lãnh đạo, chỉ đạo, kiểm tra công tác
thanh  tra  trong  phạm  vi  quản  lý  nhà
nước  của  Bộ;  lãnh  đạo  Thanh  tra  Bộ
thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy
định của Luật này và quy định khác của
pháp luật có liên quan.
2.  Quyết  định  việc  thanh tra  khi  phát
hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật.
3. Quyết định thanh tra vụ việc có liên
quan đến nhiều lĩnh vực thuộc phạm vi
quản lý nhà nước của Bộ do Bộ trưởng
giao.
4. Quyết định thanh tra lại vụ việc đã có
kết luận của Thanh tra Tổng cục, Cục,
của cơ quan khác thuộc Bộ được giao
thực hiện chức năng thanh tra  chuyên
ngành; vụ việc thuộc phạm vi quản lý
nhà  nước  của  Bộ  đã  có  kết  luận  của
Thanh  tra  sở  nhưng  phát  hiện  có  dấu
hiệu vi phạm pháp luật qua xem xét, xử
lý  khiếu  nại,  tố  cáo,  kiến  nghị,  phản
ánh.
5.  Xử phạt  vi  phạm hành  chính  hoặc
kiến nghị người có thẩm quyền xử phạt
vi phạm hành chính theo quy định của
pháp luật về xử lý vi phạm hành chính.
6.  Yêu  cầu  Tổng  Cục  trưởng,  Cục
trưởng  chỉ  đạo  Thanh  tra  Tổng  cục,
Cục, yêu cầu Thủ trưởng cơ quan khác
thuộc  Bộ  được  giao  thực  hiện  chức
năng thanh tra chuyên ngành tiến hành
thanh tra trong phạm vi quản lý của cơ
quan đó; trường hợp Thủ trưởng các cơ
quan  đó  không  thực  hiện  yêu  cầu  thì
báo cáo Bộ trưởng xem xét, quyết định.
7. Xử lý chồng chéo, trùng lặp giữa hoạt
động của các cơ quan thanh tra theo quy
định của Luật Thanh tra; báo cáo Tổng

1. Văn bản báo cáo kết quả
kiểm tra, đánh giá các Kết
luận thanh tra; Quyết định
xử lý sau thanh tra và có
đề xuất kịp thời, được cấp
thẩm quyền phê duyệt  xử
lý.

2.  Hoạt  động  thanh  tra
được đảm bảo và hiệu quả.



Thanh  tra  Chính  phủ  xem  xét,  quyết
định việc xử lý chồng chéo, trùng lặp
giữa hoạt động của các cơ quan thanh
tra theo quy định của Luật Thanh tra.
8. Xem xét, xử lý những vấn đề liên quan
đến công tác thanh tra chuyên ngành mà
Chánh Thanh tra sở không nhất trí  với
Giám đốc sở, Chánh Thanh tra Tổng cục,
Cục không nhất trí với Tổng Cục trưởng,
Cục  trưởng;  trường  hợp  Giám đốc  sở,
Tổng  Cục  trưởng,  Cục  trưởng  không
đồng ý với việc xử lý thì Chánh Thanh tra
Bộ báo cáo  Bộ trưởng xem xét,  quyết
định.
9.  Kiến  nghị  Bộ trưởng  đình chỉ  theo
thẩm quyền việc thi hành quyết định trái
pháp  luật  trong  lĩnh  vực  quản  lý  nhà
nước của Bộ được phát hiện qua thanh
tra.
10. Kiến nghị Bộ trưởng giải quyết vấn
đề liên quan đến công tác thanh tra.
11.  Kiến  nghị  cơ  quan  nhà  nước  có
thẩm quyền sửa đổi, bổ sung, ban hành
quy định cho phù hợp với yêu cầu quản
lý; kiến nghị đình chỉ, hủy bỏ hoặc bãi
bỏ  quy  định  trái  pháp  luật  được  phát
hiện qua thanh tra.
12. Kiến nghị Bộ trưởng xem xét trách
nhiệm, xử lý người thuộc quyền quản lý
của Bộ trưởng có hành vi vi phạm pháp
luật được phát hiện qua thanh tra hoặc
không  thực  hiện  kết  luận,  kiến  nghị,
quyết định xử lý về thanh tra; yêu cầu
người đứng đầu cơ quan, tổ chức khác
xem xét trách nhiệm, xử lý người thuộc
quyền quản lý của cơ quan, tổ chức có
hành  vi  vi  phạm pháp  luật  được  phát
hiện qua thanh tra hoặc không thực hiện
kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý về
thanh tra.

2.3 Giải  quyết  khiếu
nại,  tố  cáo  và
phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực.

Tham mưu, giúp Bộ trưởng tổ chức, chỉ
đạo thực hiện nhiệm vụ giải quyết khiếu
nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực theo quy định của pháp
luật.

Quyết định, thông báo, biên
bản, kết luận về giải quyết
khiếu nại, tố cáo và phòng,
chống  tham  nhũng,  tiêu
cực.

2.4 Phối  hợp  thực
hiện.

Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên
quan ở Trung ương và địa phương trong
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu
cực.

Công việc, nhiệm vụ được
giao thông suốt,  tạo được
mối quan hệ công tác được
phát huy hiệu quả cao.

2.5 Thực  hiện  nhiệm
vụ  chung,  hội

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến
lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài
cơ quan theo phân công.

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị
tài liệu và ý kiến phát biểu
theo yêu cầu.



họp. 2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ
quan theo quy định. 

3. Phối hợp thực hiện công việc với các
thành viên trong cơ quan.

Hoạt động của đơn vị (liên
quan đến lĩnh vực công tác
được  giao)  nhịp  nhàng,
đúng tiến độ. 

2.6 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng,
tuần của cá nhân.

Xây dựng, thực hiện kế hoạch
theo đúng kế hoạch công tác
của đơn vị, cơ quan và nhiệm
vụ được giao.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Bộ.

2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Bộ trưởng Phó  Chánh  Thanh  tra,  Lãnh
đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  các
Thanh  tra  viên,  công  chức
khác.

Các cơ quan, đơn vị có liên
quan.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Thanh tra Chính phủ.  (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Thanh  tra và
nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao).

Các Bộ, ngành và địa phương.    (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Thanh  tra và
nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

3
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

4
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

5
 Quyết định các vấn đề liên quan đến công tác tổ chức cán bộ, tài chính, cải cách
hành chính, phòng chống tham nhũng, thi đua khen thưởng, kỷ luật theo phân cấp.

6 Quyết định việc thanh tra khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật.

7 Quyết định thanh tra lại vụ việc đã được Thủ trưởng cơ quan được giao thực hiện 



chức năng thanh tra chuyên ngành thuộc bộ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh kết 
luận nhưng phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật khi được Bộ trưởng giao.

8
Quyết định xử lý vi phạm hành chính theo quy định của pháp luật về xử lý vi phạm 
hành chính.

9 Quyết định giám sát hoạt động đoàn thanh tra.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Quyết định phân công công tác, điều động, luân chuyển công chức trong Thanh tra Bộ.

.... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công
tác theo quy định của cấp có thẩm quyền.

-  Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị  hoặc cao cấp lý luận
chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước
đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên chính
trở lên.

-  Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo,
quản lý theo quy định của bộ, ngành, địa phương nơi công tác
hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị
trí việc làm liên quan trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

- Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị
hoặc chủ trì đề án, dự án, chương trình từ cấp Bộ (trở lên) về
thanh tra,  giải quyết, khiếu nại,  tố cáo và phòng chống tham
nhũng.

- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh
tra, kiểm tra đối với những vụ việc có tính chất phức tạp, liên
quan đến nhiều ngành, lĩnh vực.

-  Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra có quy mô lớn,
diện rộng, nhiều tình tiết phức tạp và tham mưu về thanh tra,
giải quyết, khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu
cực.

- Đã giữ một trong các chức vụ: Phó Chánh Thanh tra Bộ, Phó
Vụ trưởng và  tương đương thuộc  Bộ  hoặc  Chánh Thanh  tra
Tổng cục, Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

- Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra viên chính, Thanh tra
viên cao cấp hoặc tương đương. 

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định,



quy chế làm việc của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin.

- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

- Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am
hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ
thuộc lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Đề xuất, tham mưu những vấn đề chiến lược phát
triển ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và chịu trách nhiệm
triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề
tài, đề án, chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng
năm của ngành, lĩnh vực; tham mưu giải quyết những vấn đề
khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện thanh
tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham mưu giải
quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân
thuộc thẩm quyền; tham mưu công tác phối hợp giữa các bộ,
ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực hiện
đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách
của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng công nghệ thông tin

Nhóm năng lực

chuyên môn

- Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện
các  chủ  trương,  chính  sách  của  Đảng  và
pháp luật của Nhà nước về công tác thanh
tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng,
chống tham nhũng, tiêu cực.

Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, đánh giá
thực hiện cơ chế, chính sách, hệ thống hóa
và đề xuất được các phương pháp để hoàn
thiện hoặc giải quyết các vấn đề thực tiễn
đang đặt ra thuộc chức năng, nhiệm vụ của
thanh  tra,  giải  quyết  khiếu  nại,  tố  cáo  và
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

-  Có khả năng nghiên cứu,  xây  dựng các
văn  bản quy  phạm pháp  luật,  hoạch định
chiến lược quản lý vĩ mô và đề xuất các giải
pháp có hiệu quả về công tác thanh tra, giải



quyết  khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống
tham nhũng, tiêu cực trong lĩnh vực Bộ phụ
trách.

- Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết
khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực.

-  Khả năng thẩm định các văn bản, đề án
của các cấp.

- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc
ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để cải
tiến và nâng cao chất lượng, hiệu quả trong
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố
cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

-  Có năng lực điều hành; có khả năng quy
tụ, đoàn kết công chức, thanh tra viên phát
huy sức mạnh tập thể và phối hợp tốt với
các cơ quan, tổ chức có liên quan đến việc
thực hiện nhiệm vụ được giao.

Nhóm năng lực

quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân lực 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Chánh  Văn  phòng  (thuộc  Bộ,  cơ
quan ngang Bộ)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chánh Văn phòng (thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ) là người đứng đầu Văn phòng Bộ, có nhiệm vụ
tham mưu đề xuất với tập thể Lãnh đạo Bộ, trực tiếp là Bộ trưởng về chỉ đạo điều hành các hoạt
động của cơ quan Bộ thông suốt. Quản lý điều hành công chức, viên chức, người lao động Văn
phòng, tham mưu giúp Lãnh đạo Bộ về lĩnh vực hành chính, tổng hợp, tài chính, quản trị, quản lý
phương tiện, tài sản của cơ quan.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  xác  định
nội dung công việc,
xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý,  tháng  của  Bộ
và lãnh đạo Bộ.

1.  Chủ  trì  xác  định  nội  dung
công  việc,  xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  theo
năm, quý, tháng của Bộ và lãnh
đạo Bộ.
2. Chủ trì xây dựng nội dung, kế
hoạch công tác năm, quý, tháng
của  Văn  phòng  theo  quy  định
của Bộ.
3. Phân công nhiệm vụ cho các
phòng trực thuộc Văn phòng.
4. Phân công công việc cho cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và  chịu
trách nhiệm về phân công công
việc  cho  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng Bộ.
5. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và  phê  duyệt  nội  dung  chương
trình, kế hoạch công tác năm, 6
tháng, quý, tháng của các phòng.
6. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình kế hoạch công tác của Chính
phủ,  Thủ  tướng  Chính  phủ  đảm
bảo tính khả thi và được ban hành
trước  đầu  năm,  đầu  quý,  đầu
tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  cơ  quan  và  nhiệm  vụ  được
Lãnh đạo Bộ giao; được ban hành
trước đầu năm, quý, tháng.
3.  Các  phòng  không  chồng  chéo
hoặc bỏ sót nhiệm vụ của đơn vị;
một nhiệm vụ chỉ do 1 phòng chịu
trách nhiệm chính.
4. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
5. Chương trình, kế hoạch công tác
của các phòng trực thuộc phù hợp
với  chương trình,  kế  hoạch công
tác  của  Văn  phòng,   được  phê
duyệt và ban hành trước đầu năm,
đầu quý, đầu tháng.
6.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức,  người  lao  động được



phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ,  công  việc  của
Văn phòng.

1. Chủ trì kiểm tra, đôn đốc các
vụ,  đơn  vị  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch công tác của Bộ.
2. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, người lao động thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
3. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức, người lao động.
4. Chủ trì hoặc phối hợp với các
vụ, đơn vị, trong Bộ và các cơ
quan liên quan thực hiện chương
trình, kế hoạch công tác của Văn
phòng.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ
với những việc vượt quá phạm vi
chức trách.

1.  Hoạt động của vụ, đơn vị đồng
bộ và kịp thời đề xuất  Lãnh đạo
Bộ có biện pháp điều chỉnh nhằm
đạt kết quả theo kế hoạch công tác
của Bộ.
2.  Hoạt  động của Văn phòng Bộ
thông  suốt;  công  việc  chung  của
Văn  phòng  được  thực  hiện  theo
đúng quy trình công việc và hoàn
thành theo tiến độ, chất lương của
chương trình, kế hoạch.
3.Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
4. Công việc của Văn phòng hoàn
thành theo tiến độ chương trình, kế
hoạch đề ra.
5.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức
và  người  lao  động
theo phân cấp.

1. Định kỳ phân công bố trí lại
công việc  trong vị  trí  việc  làm
đối  với  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng Bộ theo
phân cấp.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi  và  đánh  giá  công  chức,
người lao động theo phân cấp.
3.  Theo dõi  diễn biến nhân sự,
nhu cầu nhân sự của Văn phòng;
nghiên cứu, tìm hiểu và dự kiến
nhân sự thay thế, bổ nhiệm, bổ
nhiệm  lại...;  báo  cáo  Lãnh  đạo
Bộ để xin ý kiến.
4.  Tổ  chức  thực  hiện  các  quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ;  xây  dựng  môi  trường  làm
việc văn hóa.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  cơ
quan,  đảm  bảo  công  khai,  công
bằng
2.  Công  chức,  người  lao  động
được  hỗ  trợ  kịp  thời;  đánh  giá
nhận  xét  công  chức  khách  quan,
công tâm và chính xác; phát hiện
tiềm  năng  phát  triển  của  công
chức.
3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm,
miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng...
công  chức,  người  lao  động  đáp
ứng  yêu  cầu  công  việc  của  Văn
phòng.
4. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý.  Các công
chức,  người  lao  động  yên  tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo và
tích cực  

2.4 Quản lý hoạt  động
chung.

1. Xây dựng và tổ chức thực hiện
quy chế làm việc, quy chế phối
hợp công tác trong Văn phòng; 
2.  Quản lý,  điều hành các hoạt
động của Văn phòng thông suốt.

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp với các đơn vị được ban hành,
triển khai
2.Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công việc Văn phòng đang và sẽ



3.  Xử  lý,  tổ  chức  quản  lý  văn
bản đến
4. Ký trình Lãnh đạo Bộ về các
văn bản do Văn phòng dự thảo.
5. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh
ký các văn bản theo quy chế làm
việc của Bộ.
6.  Định kỳ (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Văn
phòng  với  Bộ  trưởng  và  Thứ
trưởng phụ trách.
7. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, sơ kết 6
tháng, quý, tháng, tuần theo quy
định.
8.  Đại  diện  cho  Văn phòng  về
mối quan hệ công tác; bàn giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách khi vắng mặt theo quy chế
làm việc.

triển khai thực hiện và kịp thời có
biện  pháp  quản  lý;  tập  thể  đoàn
kết; Văn phòng hoàn thành nhiệm
vụ, công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,
chất lượng.
3.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.
4. Các dự thảo văn bản trình lãnh
đạo Bộ được chuẩn bị theo đúng
quy trình nghiệp vụ, quy trình ban
hành  văn  bản,  đúng  tiến  độ  và
được phê duyệt kịp thời; chịu trách
nhiệm về nội dung văn bản.
5. Các văn bản được ký ban hành
đúng quy chế,  quy  định của  Bộ;
chịu trách nhiệm về nội  dung và
thực hiện đúng quy trình ban hành
văn bản.
6.  Bộ trưởng và Thứ trưởng phụ
trách được cung cấp thông tin kịp
thời.
7.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện nhiệm vụ, công việc; đề xuất
đúng, kịp thời các vấn đề để trình
Lãnh đạo Bộ giải quyết.
8. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Văn phòng theo quy định.

2.5 Quản  lý  tài  chính,
tài sản.

1. Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu,  tổ  chức quản  lý  tài
sản của cơ quan theo ủy quyền
và theo quy định.
2. Chịu trách nhiệm về công tác
quản  lý  tài  chính  của  Bộ,  Văn
phòng theo ủy quyền, theo quy
định.

1. Tài sản được quản lý theo quy
chế, quy định
2. Tài chính được quản lý, sử dụng
đúng quy định của Đảng và pháp
luật

2.6 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của Bộ, Văn phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công  của  lãnh
đạo Bộ.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho công chức,  người  lao động ý
kiến chỉ đạo, quyết định của Lãnh
đạo Bộ để  tổ  chức thực hiện  kịp
thời.
2.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền.



2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Bộ và theo quy chế làm việc.

2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3 - Các mối quan hệ trong công việc

3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Bộ trưởng 
Thứ trưởng phụ trách

- Các Phó Văn phòng.
- Trưởng phòng, phó trưởng phòng
thuộc Văn phòng Bộ.
-  Các  công  chức,  viên  chức  và
người  lao  động  trong  Văn  phòng
Bộ.

Các  vụ,  đơn  vị  liên
quan trực tiếp đến công
việc  và  chuyên  môn
nghiệp vụ được giao.

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương.  (Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Bộ
và nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao).

Ủy  ban  nhân  dân  các  tỉnh,  thành  phố  trực
thuộc Trung ương.

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Bộ và
nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao).

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Lãnh đạo Bộ, của Bộ và ngoài Bộ có liên quan đến 
chức năng, nhiệm vụ được giao.

3 Được thừa lệnh Bộ trưởng ký một số văn bản theo Quy chế. 

4 Thừa ủy quyền của Lãnh đạo Bộ trong việc tiếp nhận và xử lý các công văn, báo cáo 
của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn giấy tờ hành chính khác.

5 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Bộ trong phạm vi nhiệm vụ.

6 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Cử công chức của Văn phòng Bộ đi công tác theo chương trình, kế hoạch công tác và
giải quyết cho công chức thuộc Văn phòng được nghỉ 01 ngày.

2 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó Chánh văn phòng và 
các công chức dưới quyền.

3 Được ủy quyền cho một Phó Chánh văn phòng ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền 
và điều hành hoạt động của Văn phòng khi đi công tác.



... .....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Vụ
trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am hiểu
sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực quản lý và
thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực
quản lý.
- Có năng lực: Đề xuất, tham mưu những vấn đề chiến lược phát
triển ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và chịu trách nhiệm triển
khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề
án, chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của
ngành, lĩnh vực; tham mưu giải quyết những vấn đề khó, phức tạp
thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý
theo quy định của pháp luật; tham mưu giải quyết các kiến nghị,
khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham
mưu công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với
địa phương để triển khai thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả
chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4



- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của

Bộ, ngành nơi công chức
công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm nghiệp
vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện
- Thẩm định văn bản, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Vụ  trưởng (thuộc  Tổng  cục  và
tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ)

 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ của cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Vụ trưởng thuộc Tổng cục và tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là Vụ
trưởng thuộc Tổng cục) là người đứng đầu Vụ, có nhiệm vụ tham mưu tổng hợp, tham mưu quản lý
nhà nước đối với ngành, lĩnh vực, chuyên ngành trong phạm vi cả nước hoặc tham mưu giúp Tổng
cục trưởng quản lý, quản trị nội bộ của tổng cục; chịu trách nhiệm trước Tổng cục trưởng và trước
pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các nhiệm vụ và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công nhiệm
vụ trong Vụ.

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng, quý, tháng của Vụ theo
quy định của Tổng cục.
2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý
3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần
của công chức.

1. Kế hoạch công tác của Vụ phù
hợp  với  chương  trình  kế  hoạch
công tác của Tổng cục và nhiệm
vụ được Lãnh đạo Tổng cục giao;
được ban hành trước đầu năm, 6
tháng, quý, tháng.
2. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý,  hiệu  quả;  không  bỏ  sót  công
việc của Vụ; một công việc chỉ do
một người chịu trách nhiệm chính.
3.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức  được  phê  duyệt  thực
hiện và đủ cơ sở để xem xét đánh
giá việc hoàn thành nhiệm vụ của
công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Vụ.

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức.
3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các Vụ, đơn vị, trong Tổng cục
và các cơ quan liên quan thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác của Vụ.
4. Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và
xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của  Lãnh

1. Hoạt động của Vụ thông suốt;
công việc chung của Vụ được thực
hiện theo đúng quy trình công việc
và hoàn thành theo tiến  độ,  chất
lương của chương trình, kế hoạch
đề ra.
2.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, khen
thưởng, kỷ luật...
3.  Hoạt động của Vụ phù hợp với



đạo  Tổng  cục  đối  với  những
việc  vượt  quá  phạm  vi  chức
trách.

hoạt động theo kế hoạch công tác
của Tổng cục.
4.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền; báo cáo kịp thời.

2.3 Quản  lý  công
chức.

1. Định kỳ phân công, bố trí lại
công việc trong vị trí việc làm
đối với công chức trong Vụ.
2.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo dõi và đánh giá công chức
theo phân cấp.
3. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu  cầu  nhân  sự  của  Vụ;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến nhân sự thay thế; báo cáo
Lãnh đạo Tổng cục  để  xin  ý
kiến chỉ đạo.
4. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế  độ  chính sách,  quy
chế làm việc, bảo mật, đạo đức
công vụ; xây dựng môi trường
làm việc văn hóa hiệu quả.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng quy định, quy chế của Tổng
cục,  đảm  bảo  công  khai,  minh
bạch, công bằng, khách quan.
2. Công chức được hỗ trợ kịp thời;
đánh  giá  nhận  xét  công  chức
khách  quan,  công  tâm  và  chính
xác; phát hiện tiềm năng phát triển
của công chức.
3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm,
miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng ...
công chức đáp ứng yêu cầu công
việc của Vụ.
4. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý. Giúp công
chức yên tâm công tác, hăng say
làm việc và khích lệ sự sáng tạo
trong công việc.

2.4 Quản  lý  hoạt
động chung.

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt
động của Vụ.
2.  Xử lý  và  quản lý  văn bản
đến.
3. Ký trình Lãnh đạo Tổng cục
về các văn bản do Vụ dự thảo.
4.  Thừa  ủy  quyền  hoặc  thừa
lệnh ký các văn bản theo quy
chế làm việc của Tổng cục.
5. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo tình hình hoạt động của Vụ
với  Tổng  cục  trưởng  và  Phó
Tổng cục trưởng phụ trách.
6. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
sơ,  tổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo
quy định.
7.  Đại  diện  cho  Vụ  về  mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc.

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp  với  cấp  ủy  và  các  tổ  chức
chính trị  -  xã hội  được Tổng cục
hành,  triển khai.  Nắm bắt  đầy đủ
các thông tin về công việc Vụ đang
và sẽ  triển khai thực hiện, kịp thời
có biện pháp quản lý; tập thể đoàn
kết; Vụ hoàn thành nhiệm vụ, công
việc  theo  kế  hoạch  và  các  công
việc  đột  xuất  được  cấp  trên  giao
theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,  chất
lượng.
2.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.
3. Các dự thảo văn bản trình lãnh
đạo Tổng cục được chuẩn bị theo
đúng  quy  trình  nghiệp  vụ,  quy
trình Tổng cục hành văn bản, đúng
tiến độ và được phê duyệt kịp thời;
chịu trách nhiệm về nội dung văn
bản.
4.  Các  văn  bản  được  ban  hành
đúng quy chế, quy định của Tổng
cục; chịu trách nhiệm về nội dung
và thực hiện  đúng quy trình  ban
hành văn bản.
5. Tổng cục trưởng và  Phó Tổng
cục  trưởng phụ  trách  được  cung



cấp thông tin kịp thời.
6.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện nhiệm vụ, công việc; đề xuất
đúng, kịp thời các vấn đề để trình
Lãnh đạo Tổng cục giải quyết.
7. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Vụ theo quy định.

2.5 Quản lý tài sản. Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản của Vụ theo ủy quyền và
theo quy định.

Tài sản được quản lý theo quy chế,
quy định.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc  họp  theo  quy  chế  làm
việc của Tổng cục, Vụ.
2. Chủ trì họp giao Tổng cục,
triển khai nhiệm vụ của Vụ.
3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của lãnh
đạo Tổng cục.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho  công  chức;  ý  kiến  chỉ  đạo,
quyết  định  của  cấp  trên  được  tổ
chức thực hiện kịp thời.
2.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
3.  Tiếp  nhận,  cung cấp  thông tin
theo đúng quy định;  kịp thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp với
cấp có thẩm quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Tổng cục và theo quy chế làm
việc.

2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp  ứng  được  các  yêu  cầu  trong
Bản mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Tổng cục trưởng
Phó Tổng cục trưởng phụ 
trách.

- Các Phó Vụ trưởng.
- Các công chức trong Vụ.

Các vụ, đơn vị liên quan trực tiếp
đến  công  việc  và  chuyên  môn
nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  đơn vị thuộc các Bộ, Ban, ngành Trung
ương.

 (Cụ thể theo chức năng của Vụ và nhiệm vụ
Lãnh đạo Tổng cục giao).

Ủy  ban  nhân  dân  các  tỉnh,  thành  phố  trực
thuộc Trung ương.

   (Cụ thể theo chức năng của Vụ và nhiệm vụ
Lãnh đạo Tổng cục giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ



1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của cơ
quan.

3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của Tổng cục trong phạm vi nhiệm vụ được
giao.

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Tổng cục có liên quan đến công tác của Vụ.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho cán Tổng cục, công chức dưới
quyền.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh
vực quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ
thuộc lĩnh vực quản lý.
- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề tài,  đề án, chương trình,  kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và



công dân thuộc thẩm quyền;  tham mưu giải  quyết  những vấn đề
thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa
các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực
hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách
của Đảng và pháp luật. 

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và Tổng cục hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi
công chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng các văn bản quy phạm, đề án, 
dự án Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản quy 
phạm, đề án, dự án

- Kiểm tra thực hiện các văn bản quy 
phạm, đề án, dự án

- Thẩm định các văn bản quy phạm, đề án, 
dự án

- Tổ chức thực hiện các văn bản quy 
phạm, đề án, dự án

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



 TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Chánh Thanh tra (thuộc Tổng cục
và tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ)

 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ của cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Chánh Thanh tra (thuộc Tổng cục và tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ) là người đứng đầu
Thanh tra Tổng cục, có trách nhiệm giúp Tổng cục trưởng lãnh đạo, chỉ đạo, kiểm tra công tác
thanh tra trong phạm vi quản lý của Tổng cục; lãnh đạo Thanh tra Tổng cục thực hiện nhiệm vụ,
quyền hạn theo quy định của pháp luật về thanh tra, tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo,
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực và quy định khác của pháp luật có liên quan.

  2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Giúp  Tổng  cục
trưởng quản  lý
nhà nước về công
tác thanh tra, giải
quyết  khiếu  nại,
tố  cáo  và  phòng,
chống  tham
nhũng,  tiêu  cực
thuộc  Tổng  cục
được  giao quản
lý.

1.  Xây  dựng  chương  trình,  kế  hoạch
thanh tra trình  Tổng cục trưởng quyết
định và tổ chức thực hiện Chương trình,
Kế hoạch đó.

2.  Xây  dựng,  trình  Tổng  cục trưởng
xem xét để ban hành hoặc để trình cấp
có thẩm quyền ban hành các  văn bản
quy phạm pháp luật; kiến nghị sửa đổi
các văn bản quy phạm pháp luật, chế độ
chính sách trong công tác thanh tra, giải
quyết  khiếu nại,  tố  cáo,  phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu  cực  thuộc  phạm  vi
quản lý của Tổng cục.

1. Chương trình, kế hoạch
về  thanh  tra,  tiếp  công
dân, giải quyết khiếu nại,
tố  cáo  và  phòng,  chống
tham nhũng, tiêu cực.
2. Các đề xuất, kiến nghị
sửa  đổi  văn  bản  quy
phạm  pháp  luật,  chế  độ
chính  sách  kịp  thời  và
hiệu quả.
3. Các văn bản hướng dẫn
nghiệp vụ thanh tra được
thống  nhất  và  quản  lý
hiệu quả.

3. Tổ chức hướng dẫn nghiệp vụ thanh
tra chuyên ngành đối với các cơ quan
được giao thực hiện chức năng thanh tra
chuyên  ngành  thuộc  Tổng  cục  thuộc
chức năng của Bộ, Thanh tra Sở; hướng
dẫn, đôn đốc, kiểm tra các đơn vị trực
thuộc Tổng cục thực hiện quy định của
pháp  luật  về  công  tác  thanh  tra,  giải
quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực.
4. Tổ chức công tác tổng hợp thông tin,
thống kê, báo cáo hoạt động của ngành



Thanh  tra  trong  phạm vi  quản  lý  nhà
nước của Tổng cục.
5. Tổ chức chỉ đạo việc sơ kết, tổng kết,
rút  kinh  nghiệm  hoạt  động  thanh  tra,
giải  quyết khiếu nại, tố cáo và phòng,
chống tham nhũng, tiêu cực thuộc phạm
vi quản lý nhà nước của Tổng cục, trên
cơ sở đó kiến nghị,  bổ sung,  sửa đổi,
hoàn chỉnh các văn bản quy phạm pháp
luật  đã  được  cấp  có  thẩm  quyền  ban
hành; chủ trì hoặc tham gia các đề tài
khoa  học,  ứng  dụng  khoa  học  trong
quản lý nhà nước về công tác thanh tra,
giải  quyết khiếu nại, tố cáo và phòng,
chống tham nhũng, tiêu cực.

2.2 Thanh tra 1. Lãnh đạo, chỉ đạo, kiểm tra công tác
thanh  tra  trong  phạm  vi  quản  lý  của
Tổng cục; lãnh đạo Thanh tra Tổng cục
thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy
định của Luật này và quy định khác của
pháp luật có liên quan.
2.  Quyết  định  việc  thanh tra  khi  phát
hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật.
3.  Xử phạt  vi  phạm hành  chính  hoặc
kiến nghị người có thẩm quyền xử phạt
vi phạm hành chính theo quy định của
pháp luật về xử lý vi phạm hành chính.
4.  Báo  cáo  Tổng  Cục  trưởng  để  kiến
nghị cơ quan nhà nước có thẩm quyền
sửa đổi, bổ sung, ban hành quy định cho
phù hợp với yêu cầu quản lý; kiến nghị
đình chỉ, hủy bỏ hoặc bãi bỏ quy định
trái pháp luật được phát hiện qua thanh
tra.

1. Văn bản báo cáo kết quả
kiểm tra, đánh giá các Kết
luận thanh tra; Quyết định
xử lý sau thanh tra và có
đề xuất kịp thời, được cấp
thẩm quyền phê duyệt  xử
lý.

2.  Hoạt  động  thanh  tra
được đảm bảo và hiệu quả.

2.3 Giải  quyết  khiếu
nại,  tố  cáo  và
phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực.

Tham  mưu,  giúp  Tổng  cục trưởng  tổ
chức, chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ giải
quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực theo quy định của
pháp luật.

Quyết  định,  thông  báo,
biên bản, Kết luận về giải
quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng,
tiêu cực.

2.4 Phối  hợp  thực
hiện.

Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên
quan ở Trung ương và địa phương trong
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu
cực.

Công việc, nhiệm vụ được
giao thông suốt,  tạo được
mối quan hệ công tác được
phát huy hiệu quả cao.

2.5 Thực  hiện  nhiệm
vụ  chung,  hội
họp.

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến
lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài
cơ quan theo phân công.

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ
quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị
tài liệu và ý kiến phát biểu
theo yêu cầu.

3. Phối hợp thực hiện công việc với các
thành viên trong cơ quan. 

Hoạt động của đơn vị (liên
quan đến lĩnh vực công tác
được  giao)  nhịp  nhàng,



đúng tiến độ. 

2.6 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng,
tuần của cá nhân.

Xây  dựng,  thực  hiện  kế
hoạch theo đúng kế hoạch
công  tác  của  đơn  vị,  cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được
giao.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Tổng cục giao.

2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Tổng cục trưởng Phó  Chánh  Thanh  tra,  Lãnh
đạo,  quản lý cấp phòng,  các
Thanh tra viên, các công chức
khác.

Các cơ quan, đơn vị có liên
quan.

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương 

có quan hệ chính

Bản chất quan hệ

Thanh tra Chính phủ.

Thanh tra Bộ.

 (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Thanh  tra và
nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao).

Các Bộ, ngành và địa phương.    (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Thanh  tra và
nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao).

4- Phạm vi quyền hạn

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

3
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

4
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

5
 Quyết định các vấn đề liên quan đến công tác tổ chức cán bộ, tài chính, cải cách
hành chính, phòng chống tham nhũng, tiêu cực, thi đua khen thưởng, kỷ luật theo
phân cấp.

6 Quyết định việc thanh tra khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật.

7 Quyết định thanh tra lại vụ việc đã được Thủ trưởng cơ quan được giao thực hiện



chức năng thanh tra chuyên ngành thuộc bộ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh kết
luận nhưng phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật khi được Bộ trưởng giao.

8
Quyết định xử lý vi phạm hành chính theo quy định của pháp luật về xử lý vi phạm
hành chính.

9 Quyết định giám sát hoạt động đoàn thanh tra.

...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1
Quyết định phân công công tác, điều động, luân chuyển công chức trong Thanh tra
Tổng cục.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công
tác theo quy định của cấp có thẩm quyền.

-  Có bằng tốt  nghiệp cử nhân chính trị  hoặc cao cấp lý luận
chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước
đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ Thanh tra viên chính trở
lên.

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo,
quản lý theo quy định của bộ, ngành, địa phương nơi công tác
hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị
trí việc làm liên quan trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm 
(thành tích công tác)

-  Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị
hoặc chủ trì đề án, dự án, chương trình từ cấp Bộ (trở lên) về
thanh tra,  giải quyết, khiếu nại,  tố cáo và phòng chống tham
nhũng, tiêu cực.

- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh
tra, kiểm tra đối với những vụ việc có tính chất phức tạp, liên
quan đến nhiều ngành, lĩnh vực.

-  Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra có quy mô lớn,
diện rộng, nhiều tình tiết phức tạp và tham mưu về thanh tra,
giải quyết, khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu
cực.

- Đã giữ một trong các chức vụ: Phó Chánh Thanh tra Bộ, Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó Chánh Thanh tra
Tổng cục, Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

- Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra viên, Thanh tra viên
chính hoặc tương đương.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ



trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định,
quy chế làm việc của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin.

- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

- Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành,
lĩnh vực quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn,
nghiệp vụ thuộc lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát
triển ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực
hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án,
chương trình,  kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của
ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý
theo quy định của pháp luật; tham mưu giải quyết các kiến nghị,
khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền;
tham mưu giải quyết những vấn đề thuộc ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa
trung ương với  địa  phương để  triển khai  thực hiện đồng bộ,
thống  nhất,  hiệu  quả  chủ  trương,  đường  lối,  chính  sách  của
Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp theo yêu cầu

của Bộ, ngành nơi
công chức công tác

- Sử dụng công nghệ thông tin

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện
các  chủ  trương,  chính  sách  của  Đảng  và
pháp luật của Nhà nước về công tác thanh
tra,  giải  quyết khiếu nại,  tố cáo và phòng,
chống tham nhũng, tiêu cực.

Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, đánh giá
thực hiện cơ chế, chính sách, hệ thống hóa và
đề xuất được các phương pháp để hoàn thiện
hoặc giải quyết các vấn đề thực tiễn đang đặt
ra thuộc chức năng, nhiệm vụ của thanh tra,
giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực.
- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng các văn
bản quy phạm pháp luật, hoạch định chiến
lược quản lý vĩ mô và đề xuất các giải pháp
có hiệu quả về công tác thanh tra, giải quyết



khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực trong lĩnh vực Bộ phụ trách.
- Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết
khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực.
- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của
các cấp.
- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc
ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để cải
tiến và nâng cao chất lượng, hiệu quả trong
công tác thanh tra,  giải quyết khiếu nại, tố
cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.
- Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ,
đoàn kết công chức, thanh tra viên phát huy
sức mạnh tập thể và phối hợp tốt với các cơ
quan,  tổ  chức  có  liên  quan  đến  việc  thực
hiện nhiệm vụ được giao.

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân lực 3-4

 Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Chánh Văn phòng (thuộc Tổng cục
và tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chịu trách nhiệm tham mưu đề xuất với tập thể Lãnh đạo Tổng cục, trực tiếp là Tổng cục trưởng về chỉ
đạo điều hành các hoạt động của cơ quan Tổng cục thông suốt. Quản lý điều hành công chức, viên
chức, người lao động Văn phòng, tham mưu giúp Lãnh đạo Tổng cục về lĩnh vực hành chính, tổng hợp,
tài chính, quản trị, quản lý phương tiện, tài sản của cơ quan. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  xác  định
nội dung công việc,
xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý,  tháng  của
Tổng  cục và  lãnh
đạo Tổng cục.

1.  Chủ  trì  xác  định  nội  dung
công  việc,  xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  theo
năm, quý, tháng của Tổng cục và
lãnh đạo Tổng cục.
2. Chủ trì xây dựng nội dung, kế
hoạch công tác năm, quý, tháng
của  Văn  phòng  theo  quy  định
của Tổng cục.
3. Phân công nhiệm vụ cho các
phòng trực thuộc Văn phòng.
4. Phân công công việc cho cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và  chịu
trách nhiệm về phân công công
việc  cho  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng Tổng cục.
5. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và  phê  duyệt  nội  dung  chương
trình, kế hoạch công tác năm, 6
tháng, quý, tháng của các phòng.
6. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình  kế  hoạch  công  tác  của  Bộ
đảm bảo tính khả thi và được ban
hành trước đầu năm, đầu quý, đầu
tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  cơ  quan  và  nhiệm  vụ  được
Lãnh đạo Tổng cục giao; được ban
hành trước đầu năm, quý, tháng.
3.  Các  phòng  không  chồng  chéo
hoặc bỏ sót nhiệm vụ của đơn vị;
một nhiệm vụ chỉ do 1 phòng chịu
trách nhiệm chính.
4. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
5. Chương trình, kế hoạch công tác
của các phòng trực thuộc phù hợp
với  chương trình,  kế  hoạch công
tác  của  Văn  phòng,   được  phê
duyệt và ban hành trước đầu năm,
đầu quý, đầu tháng.
6.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức,  người  lao  động được
phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành



nhiệm vụ.
2.2 Chủ  trì  tổ  chức

thực  hiện  nhiệm
vụ,  công  việc  của
Văn phòng.

1. Chủ trì kiểm tra, đôn đốc các
vụ,  đơn  vị  thực  hiện  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  của
Tổng cục.
2. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, người lao động thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
3. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức, người lao động.
4. Chủ trì hoặc phối hợp với các
vụ,  đơn  vị,  trong  Tổng  cục và
các cơ quan liên quan thực hiện
chương trình, kế hoạch công tác
của Văn phòng.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý  kiến  chỉ  đạo  của  Lãnh  đạo
Tổng  cục với  những  việc  vượt
quá phạm vi chức trách.

1.  Hoạt động của vụ, đơn vị đồng
bộ và kịp thời đề xuất  Lãnh đạo
Tổng cục có biện pháp điều chỉnh
nhằm đạt  kết  quả  theo  kế  hoạch
công tác của Tổng cục.
2. Hoạt động của Văn phòng Tổng
cục thông  suốt;  công  việc  chung
của  Văn  phòng  được  thực  hiện
theo đúng quy trình công việc và
hoàn  thành  theo  tiến  độ,  chất
lương của chương trình, kế hoạch.
3.Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
4. Công việc của Văn phòng hoàn
thành theo tiến độ chương trình, kế
hoạch đề ra.
5.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức
và  người  lao  động
theo phân cấp.

1. Định kỳ phân công bố trí lại
công việc  trong vị  trí  việc  làm
đối  với  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng Tổng cục
theo phân cấp.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi  và  đánh  giá  công  chức,
người lao động theo phân cấp.
3.  Theo dõi  diễn biến nhân sự,
nhu cầu nhân sự của Văn phòng;
nghiên cứu, tìm hiểu và dự kiến
nhân sự thay thế, bổ nhiệm, bổ
nhiệm  lại...;  báo  cáo  Lãnh  đạo
Tổng cục để xin ý kiến.
4.  Tổ  chức  thực  hiện  các  quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ;  xây  dựng  môi  trường  làm
việc văn hóa.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  cơ
quan,  đảm  bảo  công  khai,  công
bằng
2.  Công  chức,  người  lao  động
được  hỗ  trợ  kịp  thời;  đánh  giá
nhận  xét  công  chức  khách  quan,
công tâm và chính xác; phát hiện
tiềm  năng  phát  triển  của  công
chức.
3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm,
miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng...
công  chức,  người  lao  động  đáp
ứng  yêu  cầu  công  việc  của  Văn
phòng.
4. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý.  Các công
chức,  người  lao  động  yên  tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo và
tích cực  

2.4 Quản lý hoạt  động
chung.

1. Xây dựng và tổ chức thực hiện
quy chế làm việc, quy chế phối
hợp công tác trong Văn phòng. 
2.  Quản lý,  điều hành các hoạt
động của Văn phòng thông suốt.
3.  Xử  lý,  tổ  chức  quản  lý  văn
bản đến.

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp với các đơn vị được ban hành,
triển khai
2. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công việc Văn phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời có
biện  pháp  quản  lý;  tập  thể  đoàn



4. Ký trình Lãnh đạo  Tổng cục
về các văn bản do Văn phòng dự
thảo.
5. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh
ký các văn bản theo quy chế làm
việc của Tổng cục.
6.  Định kỳ (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Văn
phòng  với  Tổng  cục trưởng  và
Phó Tổng cục trưởng phụ trách.
7. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, sơ kết 6
tháng, quý, tháng, tuần theo quy
định.
8.  Đại  diện  cho  Văn phòng  về
mối quan hệ công tác; bàn giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách khi vắng mặt theo quy chế
làm việc.

kết; Văn phòng hoàn thành nhiệm
vụ, công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,
chất lượng.
3.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.
4. Các dự thảo văn bản trình lãnh
đạo  Tổng cục được chuẩn bị theo
đúng  quy  trình  nghiệp  vụ,  quy
trình ban hành văn bản, đúng tiến
độ  và  được  phê  duyệt  kịp  thời;
chịu trách nhiệm về nội dung văn
bản.
5. Các văn bản được ký ban hành
đúng quy chế, quy định của  Tổng
cục; chịu trách nhiệm về nội dung
và thực hiện  đúng quy trình  ban
hành văn bản.
6.  Tổng cục trưởng và  Phó  Tổng
cục  trưởng phụ  trách  được  cung
cấp thông tin kịp thời.
7. Báo cáo được cập nhật thông tin,
số  liệu  chính  xác,  đúng  thời  hạn,
phản  ảnh  đúng  kết  quả  thực  hiện
nhiệm vụ, công việc; đề xuất đúng,
kịp thời các vấn đề để trình Lãnh đạo
Tổng cục giải quyết.
8. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Văn phòng theo quy định.

2.5 Quản  lý  tài  chính,
tài sản.

1. Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu,  tổ  chức quản  lý  tài
sản của cơ quan theo ủy quyền
và theo quy định.
2. Chịu trách nhiệm về công tác
quản lý tài chính của  Tổng cục,
Văn phòng theo ủy quyền, theo
quy định.

1. Tài sản được quản lý theo quy
chế, quy định.
2. Tài chính được quản lý, sử dụng
đúng quy định của Đảng và pháp
luật.

2.6 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của Tổng cục, Văn phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công  của  lãnh
đạo Tổng cục.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho công chức,  người  lao động ý
kiến chỉ đạo, quyết định của Lãnh
đạo Tổng cục để tổ chức thực hiện
kịp thời
2.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Tổng cục và theo quy chế làm việc.



2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp vụ
cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các  yêu cầu  trong
Bản mô tả vị trí việc làm.

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Tổng cục trưởng.
Phó Tổng cục trưởng phụ 
trách.

- Các Phó Văn phòng.
- Trưởng phòng, phó trưởng phòng
thuộc Văn phòng Tổng cục.
-  Các  công  chức,  viên  chức  và
người  lao động trong Văn phòng
Tổng cục.

Các  vụ,  đơn  vị  liên  quan
trực tiếp đến công việc và
chuyên  môn  nghiệp  vụ
được giao.

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các đơn vị thuộc Bộ, ban, ngành Trung ương.
Các đơn vị thuộc và trực thuộc Bộ.

 (Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Tổng
cục và nhiệm vụ Lãnh đạo Tổng cục giao).

Ủy  ban  nhân  dân  các  tỉnh,  thành  phố  trực
thuộc Trung ương.

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Tổng
cục và nhiệm vụ Lãnh đạo Tổng cục giao).

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Lãnh đạo Tổng cục, của Tổng cục và ngoài Tổng cục
có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao.

3 Được thừa lệnh Tổng cục trưởng ký một số văn bản theo Quy chế.

4 Thừa ủy quyền của Lãnh đạo Tổng cục trong việc tiếp nhận và xử lý các công văn, báo
cáo của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn giấy tờ hành chính khác.

5 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Tổng cục trong phạm vi nhiệm vụ.

6 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... .....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Cử công chức của Văn phòng Tổng cục đi công tác theo chương trình, kế hoạch công
tác và giải quyết cho công chức thuộc Văn phòng được nghỉ 01 ngày.

2 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó Chánh Văn phòng và
các công chức dưới quyền.



3 Được ủy quyền cho một Phó Chánh Văn phòng ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền
và điều hành hoạt động của Văn phòng khi đi công tác.

... .....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
Ban. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.
Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh

vực quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ
thuộc lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp
luật; tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ
chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu giải quyết những
vấn đề thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối
hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để triển
khai thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối,
chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực



Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện

- Thẩm định văn bản, đề án

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Cục trưởng và tương đương  thuộc
Tổng cục 

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Cục trưởng và tương đương thuộc Tổng cục (sau đây gọi chung là Cục trưởng thuộc Tổng cục) là
người đứng đầu Cục, có trách nhiệm giúp Tổng cục trưởng quản lý và tổ chức thực hiện việc hoạch
định chính sách, thực hiện quản lý nhà nước và tổ chức thực thi pháp luật đối với ngành, lĩnh vực,
chuyên ngành trong phạm vi cả nước hoặc thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước và tổ chức thực thi
pháp luật đối với ngành, lĩnh vực, chuyên ngành trong một khu vực hoặc một tỉnh theo sự phân
công của Tổng cục trưởng; chịu trách nhiệm trước Tổng cục trưởng và trước pháp luật về toàn bộ
hoạt động của Cục.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân công nhiệm
vụ trong Cục.

1.  Chủ  trì  xây  dựng  nội
dung,  kế  hoạch  công  tác
năm,  quý,  tháng  của  Cục
theo quy định của Tổng cục.

2. Phân công nhiệm vụ cho
các phòng trực thuộc Cục

3. Phân công công việc cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và
từng công chức trong Cục.

4.  Chỉ  đạo  hướng  dẫn  xây
dựng và phê duyệt nội dung
chương trình, kế hoạch công
tác năm, 6 tháng, quý, tháng
của các phòng.

5.  Chỉ  đạo  hướng  dẫn  xây
dựng và phê duyệt kế hoạch
công tác năm, 6 tháng, quý,
tháng, tuần của công chức.

1. Kế hoạch công tác của Cục được tổ
chức phù hợp với chương trình kế hoạch
công tác của Tổng cục và nhiệm vụ được
Lãnh đạo Tổng cục giao; được ban hành
trước đầu năm, quý, tháng.

2. Các phòng không chồng chéo hoặc bỏ
sót  nhiệm vụ;  một  nhiệm vụ  chỉ  do  1
phòng chịu trách nhiệm chính.

3.  Phân công công việc cụ thể, hợp lý,
hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công
việc của Cục; một công việc chỉ do một
người chịu trách nhiệm chính.

4. Chương trình, kế hoạch công tác của
các  phòng  trực  thuộc  phù  hợp  với
chương  trình,  kế  hoạch  công  tác  của
Cục, được phê duyệt và ban hành trước
đầu năm, đầu quý,  đầu tháng.

5. Kế hoạch công tác của từng công chức
được phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Cục.

1.  Kiểm tra,  đôn  đốc,  điều
phối  công  chức  thực  hiện
chương  trình,  kế  hoạch
công tác.

2.  Theo  dõi,  đánh  giá  việc
thực hiện kế hoạch công tác

1. Hoạt động của Cục thông suốt; công
việc chung của Cục được thực hiện theo
đúng quy trình công việc và hoàn thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của  chương
trình, kế hoạch.

2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên



của từng công chức.

3. Chủ trì hoặc phối hợp với
các vụ, đơn vị trong  Bộ và
các cơ quan liên quan thực
hiện chương trình, kế hoạch
công tác của Cục.

4.  Xử lý các công việc đột
xuất  (trong  phạm  vi  được
giao) và xin ý kiến chỉ đạo
của Lãnh đạo  Tổng cục với
những việc  vượt  quá  phạm
vi chức trách.

nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế hoạch
và có giải pháp khắc phục; kết quả đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở cho đào
tạo, bồi dưỡng, đánh giá công chức, khen
thưởng, kỷ luật...

3.  Công việc của Cục hoàn thành theo
tiến độ chương trình, kế hoạch đề ra.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm quyền;
báo cáo kịp thời.

2.3 Quản  lý  công
chức.

1. Định kỳ phân công bố trí
lại công việc trong vị trí việc
làm đối với công chức trong
Cục.

2.  Chịu  trách nhiệm hỗ trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp.

3.  Theo dõi  diễn  biến  nhân
sự,  nhu  cầu  nhân  sự   của
Cục; nghiên cứu, tìm hiểu và
dự kiến nhân sự thay thế, bổ
nhiệm,  bổ  nhiệm  lại...;  báo
cáo  Lãnh  đạo  Tổng  cục để
xin ý kiến.

4. Tổ chức thực hiện các quy
định, quy chế làm việc,  chế
độ chính sách, bảo mật, đạo
đức công vụ; xây dựng môi
trường làm việc văn hóa và
đạt hiệu quả cao.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo đúng
quy định, quy chế của cơ quan, đảm bảo
công khai, công bằng

2. Công chức được hỗ trợ kịp thời; đánh
giá nhận xét công chức khách quan, công
tâm và chính xác; phát hiện tiềm năng
phát triển của công chức.

3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm, miễn
nhiệm, đào tạo bồi  dưỡng...  công chức
đáp ứng yêu cầu công việc của Cục.

4. Phát hiện được các vi phạm; có biện
pháp uốn nắn, xử lý kịp thời; báo cáo,
hoặc đề xuất với cấp trên đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền xử lý.
Các công chức yên tâm công tác, được
khích lệ sáng tạo và tích cực.

2.4 Quản  lý  hoạt
động chung

1.  Quản  lý,  điều  hành  mọi
hoạt động của Cục.

2. Xử lý và quản lý văn bản
đến.
3. Ký trình Lãnh đạo Bộ về
các văn bản do Cục dự thảo.
4. Thừa ủy quyền hoặc thừa
lệnh  ký  các  văn  bản  theo
quy chế làm việc của  Tổng
cục.
5.  Định kỳ (hoặc  đột  xuất)
báo cáo tình hình hoạt động
của Cục với Lãnh đạo Tổng
cục và  Lãnh đạo  Tổng cục
phụ trách.
6. Chỉ đạo xây dựng báo cáo
và tổng kết công tác năm, 6
tháng, quý, tháng, tuần theo
quy định.

7. Đại diện cho Cục về mối

1. Quy chế làm việc, quy chế phối hợp
với cấp ủy và các tổ chức chính trị - xã
hội được ban hành, triển khai.

Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công
việc của Cục đang và sẽ  triển khai thực
hiện, kịp thời có biện pháp quản lý; tập
thể đoàn kết; Cục hoàn thành nhiệm vụ,
công việc theo kế hoạch và các công việc
đột xuất được Lãnh đạo  Tổng cục giao
theo đúng yêu cầu tiến độ, chất lượng.

2.  Văn bản được xử lý kịp thời,  chính
xác và quản lý theo quy định.

3.  Các dự thảo văn bản trình lãnh đạo
Tổng cục được chuẩn bị theo đúng quy
trình nghiệp vụ, quy trình ban hành văn
bản, đúng tiến độ và được phê duyệt kịp
thời; chịu trách nhiệm về nội dung văn
bản.

4. Các văn bản được ký ban hành đúng
quy chế,  quy định của  Tổng cục;  chịu



quan hệ công tác; bàn giao
công việc cho một cấp phó
phụ trách khi vắng mặt theo
quy chế làm việc.

trách  nhiệm về  nội  dung  và  thực  hiện
đúng quy trình.
5.  Lãnh đạo  Tổng cục phụ trách  được
cung cấp thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông tin, số
liệu chính xác, đúng thời hạn, phản ảnh
đúng kết quả thực hiện nhiệm vụ, công
việc; đề xuất đúng, kịp thời các vấn đề
để trình Lãnh đạo Tổng cục giải quyết.
7. Luôn có người chịu trách nhiệm điều
hành đáp ứng yêu cầu công việc của Cục
theo quy định.

2.5 Quản lý tài chính,
tài sản.

1. Chịu trách nhiệm về công
tác  tổ  chức quản lý tài  sản
của  Cục  theo  ủy  quyền  và
quy định.

2. Chịu trách nhiệm về công
tác quản lý tài chính của Cục
theo  ủy  quyền,  theo  quy
định.

1. Tài sản được quản lý theo quy chế, quy
định.

2. Tài chính được quản lý, sử dụng đúng
quy định của Đảng và pháp luật.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và
các  cuộc họp theo quy chế
làm việc của Tổng cục, Cục.

2. Chủ trì họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Cục.

3.  Tham  dự  các  cuộc  họp,
hội nghị theo phân công của
lãnh đạo Tổng cục.

1.  Tiếp thu và phổ biến,  quán triệt  cho
công chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của
cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời

2. Công việc được triển khai và thông tin
được trao đổi kịp thời, đúng quy định.

3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin  theo
đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung
kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Tổng cục và theo quy chế làm việc.

2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Tổng cục trưởng.

- Phó Tổng cục trưởng phụ 
trách.

- Các Phó Cục trưởng.

- Trưởng phòng, Phó trưởng
phòng.

- Các công chức, viên chức
trong Cục.

Các vụ, đơn vị  liên quan trực
tiếp  đến  công  việc  và  chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ



Các đơn vị thuộc Bộ, ban, ngành ở Trung ương
Các đơn vị thuộc và trực thuộc Tổng cục.

 (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Cục  và
nhiệm vụ Lãnh đạo Tổng cục giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương.

(Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Cục  và
nhiệm vụ Lãnh đạo Tổng cục giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của Tổng
cục.

3 Ký các văn bản liên quan công tác của Cục theo quy định.

4 Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của Tổng cục trong phạm vi nhiệm vụ được
giao.

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Bộ có liên quan đến công tác của Cục.

... .....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các phòng và công chức, viên chức dưới
quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-   Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.

-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
hoặc chứng chỉ  bồi  dưỡng lãnh đạo,  quản lý  cấp huyện và  tương
đương (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.



- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh
vực quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ
thuộc lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch
công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển khai thực
hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham mưu
giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân
thuộc thẩm quyền; tham mưu giải quyết những vấn đề thuộc ngành,
lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và
giữa trung ương với  địa  phương để triển khai  thực hiện đồng bộ,
thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và
pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 

Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  Vụ  trưởng  và  tương
đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là Phó Vụ trưởng
thuộc Bộ) là cấp phó của Vụ trưởng, giúp Vụ trưởng phụ trách, chỉ đạo một hoặc một số lĩnh vực,
chuyên ngành, nhóm nhiệm vụ thuộc chức năng, nhiệm vụ của Vụ theo phân công của Vụ trưởng;
chịu trách nhiệm trước Vụ trưởng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham  gia  quản  lý,
điều  hành  một  số
công  việc  do  Vụ
trưởng phân công.

1.  Giúp Vụ trưởng quản lý,  điều
hành một số mảng công việc của
Vụ. 

2.  Tham gia xử lý các công việc
quản  lý  đột  xuất  (trong  phạm vi
được giao) và báo cáo xin ý kiến
chỉ đạo của Vụ trưởng, Lãnh đạo
Bộ đối  với  những việc  vượt  quá
phạm vi chức trách.

3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Vụ.

4.  Điều  hành  Vụ  khi  được  vụ
trưởng ủy quyền hoặc  được lãnh
đạo Bộ giao.

1. Nắm bắt được tình hình
hoạt  động  chung  của  Vụ;
nắm bắt đầy đủ các thông
tin  về  công  việc  thuộc
mảng công việc được giao
phụ trách.

2. Công văn, giấy tờ được
giao  được  xử  lý  kịp  thời,
chính xác.

3. Các công việc, nhiệm vụ
quản  lý  được  giao  hoàn
thành đúng quy trình, đúng
tiến độ.

4.  Hoàn thành chức trách,
nhiệm  vụ  của  Vụ  trưởng
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2 Tham  gia  các  Hội
đồng, Ban chỉ đạo

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể )

2.3 Thực  hiện  chế  độ
hội họp.

1.  Định  kỳ  (hoặc  đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt  động của Vụ
với Lãnh đạo Bộ (theo phân công,
hoặc ủy quyền).
2. Chỉ đạo các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của Vụ

1. Lãnh đạo Bộ phụ trách
được  cung  cấp  thông  tin
kịp thời.
2. Các cuộc họp, hội nghị
đạt được mục tiêu, kết quả
theo  đúng  yêy  cầu  của



theo phân công của lãnh đạo Bộ.
3.  Tham  dự  các  cuộc  họp  liên
quan đến công tác của Vụ.

lãnh đạo Bộ.
3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp
thông  tin  theo  đúng  quy
định.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm,
quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1.  Kế  hoạch  được  xây
dựng theo đúng nội  dung
kế hoạch của Vụ
2.  Kế  hoạch  được  thực
hiện theo đúng tiến độ.

2.5 Thực  hiện
công  tác
chuyên  môn

Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc
làm chuyên môn trong  Vụ  theo  phân
công, bố trí phù hợp với ngạch và năng
lực.

 Theo yêu cầu công việc
của vị trí việc làm

chuyên môn đảm nhiệm

2.6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Vụ trưởng, Lãnh đạo Bộ giao.
2.7 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

-  Thứ trưởng phụ trách

- Vụ trưởng 

Công  chức  thuộc  mảng  công
việc  được  Vụ  trưởng  phân
công.

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (theo nhiệm vụ 
phân công).

(Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Vụ  và
nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao, Vụ trưởng
giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương (theo nhiệm vụ phân công).

(Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Vụ  và
nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao, Vụ trưởng
giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Bộ trong phạm vi nhiệm vụ 
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 
nhiệm vụ được giao.

4 Ký thay Vụ trưởng theo quy chế của Bộ, của Vụ (nếu có).

5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc Vụ.

... ....



5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm công tác

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích
công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực
từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề tài,  đề án, chương trình,  kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và
công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu giải quyết những về đề thuộc
ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ,
ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực hiện
đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của
Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 3-4



- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của
Bộ, ngành nơi công chức

công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực

chuyên môn

- Xây dựng văn bản

Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm nghiệp

vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



 TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  Chánh  Thanh  tra  (thuộc  Bộ,  cơ
quan ngang Bộ)

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ của cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Giúp Chánh Thanh tra Bộ quản lý, điều hành đơn vị, được Chánh Thanh tra phân công phụ trách
một số lĩnh vực, nhiệm vụ công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực; chịu trách nhiệm trước Chánh Thanh tra và trước pháp luật về việc thực hiện nhiệm
vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Thanh tra 1. Giúp việc cho Chánh Thanh tra chỉ
đạo, điều hành một số lĩnh vực công tác
của  Thanh  tra  Bộ,  chịu  trách  nhiệm
trước Chánh  Thanh tra  và  trước  pháp
luật  về  việc  được  phân  công  và  các
công  việc  theo  ủy  quyền  của  Chánh
Thanh  tra  khi  Chánh  Thanh  tra  vắng
mặt.

2. Giúp việc cho Chánh Thanh tra trong
việc chỉ đạo thanh tra chấp hành pháp
luật chuyên ngành, quy định về chuyên
môn - kỹ thuật, quy tắc quản lý ngành,
lĩnh vực của cơ quan, tổ chức, cá nhân
khi được phân công.

3. Khi được Chánh Thanh tra phân công
và giao nhiệm vụ có ý kiến với cơ quan
nhà  nước  có  thẩm quyền  sửa  đổi,  bổ
sung, ban hành quy định cho phù hợp
với yêu cầu quản lý; kiến nghị đình chỉ
hoặc hủy bỏ quy định trái pháp luật phát
hiện qua công tác thanh tra được giao.

1. Văn bản báo cáo kết quả
kiểm tra, đánh giá các Kết
luận thanh tra; Quyết định
xử lý sau thanh tra và có
đề xuất kịp thời, được cấp
thẩm quyền phê duyệt  xử
lý.

2.  Hoạt  động  thanh  tra
được đảm bảo và hiệu quả.

2.2 Giải  quyết  khiếu
nại,  tố  cáo  và
phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực.

Giúp việc cho Chánh Thanh tra Bộ trong
việc giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng
chống  tham  nhũng,  tiêu  cực  khi  được
Chánh Thanh tra Bộ giao.

Quyết  định,  thông  báo,
biên bản, Kết luận về giải
quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng,
tiêu cực.



2.3 Công tác nội bộ 

1. Thay mặt Chánh Thanh tra Bộ trong
chỉ đạo giải quyết các công việc chung
của Chánh Thanh tra và ký văn bản khi
được Chánh Thanh tra ủy quyền.

2. Phân công, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm
tra các Phòng thuộc Thanh tra Bộ được
Chánh Thanh tra  giao phụ trách trong
việc thực hiện các nhiệm vụ được giao.

3.  Quản  lý,  nhận  xét,  đánh  giá  công
chức được giao quản lý trong việc quy
hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, bổ nhiệm thi
đua, khen thưởng.

-  Công  việc,  nhiệm  vụ
được giao thông suốt,  tạo
được mối quan hệ công tác
được  phát  huy  hiệu  quả
cao.

- Đánh giá, nhận xét công
chức  công  tâm,  khách
quan,  đúng  người,  đúng
việc.

2.4
Phối  hợp  thực
hiện 

Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên
quan ở Trung ương và địa phương trong
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu
cực.

Công việc, nhiệm vụ được
giao thông suốt,  tạo được
mối quan hệ công tác được
phát huy hiệu quả cao.

2.5
Thực  hiện  nhiệm
vụ chung, hội họp

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến
lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài
cơ quan theo phân công.

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ
quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị
tài liệu và ý kiến phát biểu
theo yêu cầu.

3. Phối hợp thực hiện công việc với các
thành viên trong cơ quan.

Hoạt động của đơn vị (liên
quan đến lĩnh vực công tác
được  giao)  nhịp  nhàng,
đúng tiến độ. 

2.6
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng,
tuần của cá nhân.

Xây  dựng,  thực  hiện  kế
hoạch  theo đúng kế hoạch
công  tác  của  đơn  vị,  cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được
giao.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.

2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Bộ  trưởng,  Thứ  trưởng  và
Chánh Thanh tra Bộ.

Quản  lý  cấp  phòng,  các
Thanh  tra  viên,  công  chức
khác

Các cơ quan, đơn vị có liên
quan.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ



Thanh tra Chính phủ.  (Cụ thể theo chức năng của Thanh tra và nhiệm vụ
Lãnh đạo Bộ giao).

Các Bộ, ngành và địa phương.    (Cụ thể theo chức năng của Thanh tra và nhiệm vụ
Lãnh đạo Bộ giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị

3
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

4
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính
trị hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có
thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
 - Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên chính
trở lên.
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm
(thành tích công tác)

 - Đã chủ trì soạn thảo Thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị
hoặc chủ trì đề án, dự án, chương trình từ cấp Bộ (trở lên) về thanh
tra; giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu
cực.
- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh tra,
kiểm tra đối với những vụ việc có tính chất phức tạp, liên quan đến
nhiều ngành, lĩnh vực.
- Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra có quy mô lớn, diện
rộng, nhiều tình tiết phức tạp và tham mưu về thanh tra, giải quyết,
khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.



-  Đã giữ một trong các chức vụ: Trưởng phòng và tương đương
thuộc Bộ hoặc Phó Chánh Thanh tra Tổng cục, Phó Vụ trưởng và
tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì
phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 07
năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

- Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra viên chính, Thanh tra
viên cao cấp hoặc tương đương.

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định,
quy chế làm việc của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin.
- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

- Am hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh
vực quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ
thuộc lĩnh vực quản lý.
- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát
triển ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện
có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án, chương
trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh
vực; triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo
của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu giải quyết
những về đề thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác
phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để
triển khai  thực hiện đồng bộ,  thống nhất,  hiệu quả chủ trương,
đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp theo yêu
cầu của Bộ, ngành

nơi công chức
công tác

- Sử dụng công nghệ thông tin

Nhóm năng lực
chuyên môn

-  Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện
các chủ trương, chính sách của Đảng và pháp
luật của Nhà nước về công tác thanh tra, giải
quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực.

Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ
đảm nhiệm

-  Có năng lực phân tích, tổng hợp, đánh giá
thực hiện cơ chế, chính sách, hệ thống hóa và
đề xuất được các phương pháp để hoàn thiện
hoặc giải quyết các vấn đề thực tiễn đang đặt



ra thuộc chức năng, nhiệm vụ của thanh tra,
giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực.

- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng các văn
bản quy phạm pháp luật,  hoạch định chiến
lược quản lý vĩ mô và đề xuất các giải pháp
có hiệu quả về công tác thanh tra, giải quyết
khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cựctrong lĩnh vực Bộ phụ trách.

-  Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết
khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực

- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của
các cấp

- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc
ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để cải tiến
và nâng cao chất lượng, hiệu quả trong công
tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

- Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ,
đoàn kết công chức, thanh tra viên phát huy
sức mạnh tập thể và phối hợp tốt với các cơ
quan, tổ chức có liên quan đến việc thực hiện
nhiệm vụ được giao

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân lực 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
 TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨ VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL: Phó  Chánh  Văn  phòng  (thuộc  Bộ,  cơ
quan ngang Bộ)

 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Chánh Văn phòng và chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng trong việc điều hành thực hiện
công tác chuyên môn trên lĩnh vực được phân công.

2 - Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành nhiệm vụNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
tổ  chức  thực  hiện
nhiệm  vụ  chung
của Văn phòng Bộ.

1.  Giúp Chánh Văn phòng quản lý,  điều
hành công việc của Văn phòng  Bộ; trực
tiếp chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra hoạt động
của các phòng, lĩnh vực công tác theo sự
phân công của Chánh Văn phòng Bộ.
2. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn trong
phạm vi được Chánh Văn phòng Bộ phân
công và uỷ quyền; thực hiện chế độ báo
cáo đối với Chánh Văn phòng Bộ về tình
hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ được
phân công.
3. Chịu trách nhiệm cá nhân trước Chánh
Văn phòng Bộ, Lãnh đạo Bộ về ý kiến đề
xuất,  tiến độ,  chất lượng hiệu quả việc
thực hiện nhiệm vụ và quy trình giải
quyết công việc được giao.
4. Ký thay Chánh Văn phòng Bộ các văn
bản được phân công, uỷ quyền.
5. Điều hành Văn phòng khi được Chánh
Văn phòng ủy quyền hoặc được lãnh đạo
Bộ giao.

1.  Nắm bắt đầy đủ  các
thông  tin  về  công  việc
thuộc  mảng  công  việc
được giao, phụ trách.
2. Các công việc, nhiệm
vụ  quản  lý được  giao,
được  hoàn  thành đúng
quy trình,  đúng tiến độ,
đóng góp kịp thời các ý
kiến, giải pháp công tác
của Văn phòng Bộ.
3. Thực hiện đúng nhiệm
vụ  theo  sự  phân  công
công  việc  của  Chánh
Văn phòng Bộ. 
4.  Công  văn,  giấy  tờ
được giao được xử lý kịp
thời, chính xác.
5.  Hoàn  thành  chức
trách,  nhiệm  vụ  của
Chánh Văn phòng trong
thời gian được ủy quyền.

2.2 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1.  Kế  hoạch  được  xây
dựng theo đúng nội dung
kế hoạch của Văn phòng,
của Bộ.
2.  Kế  hoạch  được  thực
hiện theo đúng tiến độ.

2.3 Thực hiện công tác
chuyên  môn.

Đảm nhiệm công việc của 1  VTVL
chuyên môn trong Văn phòng  Bộ theo
phân công, bố trí phù hợp với ngạch và

Theo yêu cầu  công việc
của  VTVL  chuyên  môn
đảm nhiệm



năng lực.
2.4 Thực hiện nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng Bộ và Lãnh đạo Bộ giao.
2.5 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3 -  Các mối quan hệ trong công việc

3.1 -  Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị, cá nhân  

phối hợp chính

Chánh Văn phòng Bộ. Các  phòng  được  phân  công
phụ trách, theo dõi.

Công  chức  dưới  quyền  và
người lao động.

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  Bộ,  ngành  Trung  ương  (theo  nhiệm vụ
phân công).

(Cụ thể  theo chức năng của Văn phòng Bộ
và nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao, Chánh Văn
phòng Bộ giao).

Ủy ban nhân dân tỉnh,  thành phố trực thuộc
Trung ương (theo nhiệm vụ phân công).

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Bộ
và nhiệm vụ Lãnh đạo Bộ giao, Chánh Văn
phòng Bộ giao).

4 - Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Bộ trong phạm vi nhiệm vụ được
giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được ký thay Chánh Văn phòng Bộ một số công văn, giấy tờ theo lĩnh vực được phân
công phụ trách và khi được Chánh Văn phòng Bộ ủy quyền.

5 Được làm việc trực tiếp với Lãnh đạo Bộ khi có yêu cầu.

6 Được tham gia các cuộc họp có liên quan.

...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động, bổ nhiệm, tiếp nhận, thực hiện chế độ,
chính sách đối với công chức, viên chức của Văn phòng Bộ.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất



Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
hoặc  chứng chỉ bồi dưỡng  lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực
từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việcvới tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.
- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề tài,  đề án, chương trình,  kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và
công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu giải quyết những về đề thuộc
ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ,
ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực hiện
đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của
Đảng và pháp luật. 

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4



- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của
Bộ, ngành nơi công chức

công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm nghiệp
vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản (theo nhiệm vụ phân
công)

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực quản lý

-Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Phó Vụ trưởng (thuộc Tổng cục và
tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Vụ trưởng thuộc Tổng cục là cấp phó của Vụ trưởng, giúp Vụ trưởng phụ trách, chỉ đạo một
hoặc một số lĩnh vực, chuyên ngành thuộc chức năng, nhiệm vụ của vụ theo phân công của Vụ
trưởng; chịu trách nhiệm trước Vụ trưởng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham  gia  quản  lý,
điều  hành  một  số
công  việc  do  Vụ
trưởng phân công.

1.  Giúp Vụ trưởng quản lý,  điều
hành một số mảng công việc của
Vụ. 

2.  Tham gia xử lý các công việc
quản  lý  đột  xuất  (trong  phạm vi
được giao) và báo cáo xin ý kiến
chỉ đạo của Vụ trưởng, Lãnh đạo
Tổng cục đối với những việc vượt
quá phạm vi chức trách.

3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Vụ.

4.  Điều  hành  Vụ  khi  được  vụ
trưởng ủy quyền hoặc  được lãnh
đạo Tổng cục giao.

1. Nắm bắt được tình hình
hoạt  động  chung  của  Vụ;
nắm bắt đầy đủ các thông
tin  về  công  việc  thuộc
mảng công việc được giao
phụ trách.

2. Công văn, giấy tờ được
giao  được  xử  lý  kịp  thời,
chính xác.

3. Các công việc, nhiệm vụ
quản  lý  được  giao  hoàn
thành đúng quy trình, đúng
tiến độ.

4.  Hoàn thành chức trách,
nhiệm  vụ  của  Vụ  trưởng
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2 Tham  gia  các  Hội
đồng, Ban chỉ đạo

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể )

2.3 Thực  hiện  chế  độ
hội họp

1.  Định  kỳ  (hoặc  đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt  động của Vụ
với  Lãnh  đạo  Tổng  cục (theo
phân công, hoặc ủy quyền).
2. Chỉ đạo các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của Vụ

1. Lãnh đạo Ban phụ trách
được  cung  cấp  thông  tin
kịp thời.
2. Các cuộc họp, hội nghị
đạt được mục tiêu, kết quả
theo  đúng  yêy  cầu  của



theo phân công của lãnh đạo Tổng
cục.
3.  Tham  dự  các  cuộc  họp  liên
quan đến công tác của Vụ.

lãnh đạo Tổng cục.
3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp
thông  tin  theo  đúng  quy
định.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm,
quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1.  Kế  hoạch  được  xây
dựng theo đúng nội  dung
kế hoạch của Vụ
2. Kế hoạch được thực hiện
theo đúng tiến độ.

2.5 Thực  hiện
công  tác
chuyên  môn

Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc
làm chuyên môn trong  Vụ  theo  phân
công, bố trí phù hợp với ngạch và năng
lực.

Theo yêu cầu công việc
của vị trí việc làm

chuyên môn đảm nhiệm

2.6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Vụ trưởng, Lãnh đạo Tổng cục giao.
2.7 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

-  Phó Tổng cục  trưởng phụ
trách.

- Vụ trưởng.

Công  chức  thuộc  mảng  công
việc  được  Vụ  trưởng  phân
công.

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (theo nhiệm vụ 
phân công).

(Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Vụ  và
nhiệm vụ Lãnh đạo  Tổng cục giao, Vụ
trưởng giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương (theo nhiệm vụ phân công).

(Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Vụ  và
nhiệm vụ Lãnh đạo  Tổng cục giao, Vụ
trưởng giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Bộ trong phạm vi nhiệm vụ 
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 
nhiệm vụ được giao.

4 Ký thay Vụ trưởng theo quy chế của Tổng cục, của Vụ (nếu có).



5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc Vụ.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm công tác

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
hoặc  chứng chỉ bồi dưỡng  lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích
công tác)

Đã  giữ  chức  vụ  Trưởng  phòng  và  tương  đương  thuộc  Bộ  hoặc
Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không
giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh
vực từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh
vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực quản
lý.
- Có năng lực: Tổng hợp, đề xuất những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề tài,  đề án, chương trình,  kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và
công dân thuộc thẩm quyền;  tham mưu giải  quyết  những vấn đề



thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa
các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực
hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách
của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của
Bộ, ngành nơi công chức

công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực

chuyên môn

- Xây dựng văn bản quy phạm pháp luật,
Đề án, Dự án Theo yêu cầu năng lực của

vị trí việc làm nghiệp vụ
đảm nhiệm

-  Hướng  dẫn  thực  hiện  văn  bản  quy
phạm pháp luật, Đề án, Dự án

- Kiểm tra thực hiện văn bản quy phạm
pháp luật, Đề án, Dự án

-  Thẩm định  văn  bản  quy  phạm pháp
luật, Đề án, Dự án

- Tổ chức thực hiện công việc chuyên
môn

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Chánh Thanh tra (thuộc Tổng cục
và tương đương Bộ, cơ quan ngang Bộ)

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ của cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Giúp Chánh Thanh tra Tổng cục quản lý, điều hành đơn vị, được Chánh Thanh tra phân công phụ
trách một số lĩnh vực, nhiệm vụ công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực; chịu trách nhiệm trước Chánh Thanh tra và trước pháp luật về việc thực hiện
nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Thanh tra 1. Giúp việc cho Chánh Thanh tra chỉ
đạo, điều hành một số lĩnh vực công tác
của  Thanh  tra  Tổng  cục,  chịu  trách
nhiệm trước Chánh Thanh tra và trước
pháp  luật  về  việc  được  phân công  và
các công việc theo ủy quyền của Chánh
Thanh  tra  khi  Chánh  Thanh  tra  vắng
mặt.

2. Giúp việc cho Chánh Thanh tra trong
việc chỉ đạo thanh tra chấp hành pháp
luật chuyên ngành, quy định về chuyên
môn - kỹ thuật, quy tắc quản lý ngành,
lĩnh vực của cơ quan, tổ chức, cá nhân
khi được phân công.

3. Khi được Chánh Thanh tra phân công
và giao nhiệm vụ có ý kiến với cơ quan
nhà  nước  có  thẩm quyền  sửa  đổi,  bổ
sung, ban hành quy định cho phù hợp
với yêu cầu quản lý; kiến nghị đình chỉ
hoặc hủy bỏ quy định trái pháp luật phát
hiện qua công tác thanh tra được giao.

1. Văn bản báo cáo kết quả
kiểm tra, đánh giá các Kết
luận thanh tra; Quyết định
xử lý sau thanh tra và có
đề xuất kịp thời, được cấp
thẩm quyền phê duyệt  xử
lý.

2.  Hoạt  động  thanh  tra
được đảm bảo và hiệu quả.

2.2

Giải  quyết  khiếu
nại,  tố  cáo  và
phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực.

Giúp việc  cho Chánh Thanh tra  Tổng
cục trong việc giải quyết khiếu nại, tố
cáo và  phòng chống tham nhũng,  tiêu
cực khi được Chánh Thanh tra Tổng cục
giao.

Quyết  định,  thông  báo,
biên bản, Kết luận về giải
quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng,
tiêu cực.

2.3 Công tác nội bộ 1. Thay mặt Chánh Thanh tra Tổng cục 1.  Công  việc,  nhiệm  vụ



trong chỉ đạo giải quyết các công việc
chung của Chánh Thanh tra và ký văn
bản  khi  được  Chánh  Thanh  tra  ủy
quyền.

2. Phân công, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm
tra các Phòng thuộc Thanh tra Tổng cục
được Chánh Thanh tra  giao  phụ trách
trong việc thực hiện các nhiệm vụ được
giao.

3.  Quản  lý,  nhận  xét,  đánh  giá  công
chức được giao quản lý trong việc quy
hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, bổ nhiệm thi
đua, khen thưởng.

được giao thông suốt,  tạo
được mối quan hệ công tác
được  phát  huy  hiệu  quả
cao.

2. Đánh giá, nhận xét công
chức  công  tâm,  khách
quan,  đúng  người,  đúng
việc.

2.4
Phối  hợp  thực
hiện 

Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên
quan ở Trung ương và địa phương trong
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu
cực.

Công việc, nhiệm vụ được
giao thông suốt,  tạo được
mối quan hệ công tác được
phát huy hiệu quả cao.

2.5
Thực hiện nhiệm
vụ chung, hội họp

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến
lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài
cơ quan theo phân công.

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ
quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị
tài liệu và ý kiến phát biểu
theo yêu cầu.

3. Phối hợp thực hiện công việc với các
thành viên trong cơ quan.

Hoạt động của đơn vị (liên
quan đến lĩnh vực công tác
được  giao)  nhịp  nhàng,
đúng tiến độ. 

2.6
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng,
tuần của cá nhân.

Xây  dựng,  thực  hiện  kế
hoạch  theo đúng kế hoạch
công  tác  của  đơn  vị,  cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được
giao.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.
2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Tổng  cục trưởng,  Phó  Tổng
cục  trưởng và  Chánh  Thanh
tra Tổng cục.

Quản  lý  cấp  phòng,  các
Thanh tra viên, các công chức
khác

Các cơ quan, đơn vị có liên
quan.

3.2- Bên ngoài 



Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Thanh tra Chính phủ.

Thanh tra Bộ .

 (Cụ thể theo chức năng của Thanh tra và nhiệm vụ
Lãnh đạo Tổng cục giao).

Các Bộ, ngành và địa phương.    (Cụ thể theo chức năng của Thanh tra và nhiệm vụ
Lãnh đạo Tổng cục giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

3
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

4
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức.

...
...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên.
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm
(thành tích công tác)

- Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị hoặc
chủ trì đề án, dự án, chương trình từ cấp  Tổng cục (trở lên) về
thanh  tra,  giải  quyết,  khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng  chống  tham
nhũng, tiêu cực.
- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh tra,
kiểm tra đối với những vụ việc có tính chất phức tạp, liên quan đến
nhiều ngành, lĩnh vực.



- Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra có quy mô lớn, diện
rộng, nhiều tình tiết phức tạp và tham mưu về thanh tra, giải quyết,
khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.
- Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc
Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không
giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành,
lĩnh vực từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).
-  Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra viên,  Thanh tra viên
chính hoặc tương đương.

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định,
quy chế làm việc của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin.
- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

- Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh
vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực
quản lý.
- Có năng lực: Tổng hợp, đề xuất những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có
hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình,
kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực;
triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của
pháp luật; tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của
tổ  chức  và  công  dân  thuộc  thẩm quyền;  tham mưu giải  quyết
những vấn đề thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác
phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để
triển khai  thực hiện đồng bộ,  thống nhất,  hiệu quả chủ trương,
đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp theo yêu

cầu của Bộ, ngành
nơi công chức

công tác

- Sử dụng công nghệ thông tin

Nhóm năng lực
chuyên môn

-  Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện
các chủ trương, chính sách của Đảng và pháp
luật của Nhà nước về công tác thanh tra, giải
quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực.

Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ
đảm nhiệm

-  Có năng lực phân tích, tổng hợp, đánh giá
thực hiện cơ chế, chính sách, hệ thống hóa và
đề xuất được các phương pháp để hoàn thiện
hoặc giải quyết các vấn đề thực tiễn đang đặt



ra thuộc chức năng, nhiệm vụ của thanh tra,
giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực.
- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng các văn
bản quy phạm pháp luật,  hoạch định chiến
lược quản lý vĩ mô và đề xuất các giải pháp
có hiệu quả về công tác thanh tra, giải quyết
khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực trong lĩnh vực Bộ phụ trách.
-  Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết
khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực
- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của
các cấp
- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc
ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để cải tiến
và nâng cao chất lượng, hiệu quả trong công
tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.
- Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ,
đoàn kết công chức, thanh tra viên phát huy
sức mạnh tập thể và phối hợp tốt với các cơ
quan, tổ chức có liên quan đến việc thực hiện
nhiệm vụ được giao

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân lực 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
 TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨ VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Phó Chánh Văn phòng (thuộc Tổng cục
và tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ)

 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1 - Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Chánh Văn phòng Tổng cục và chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng trong việc điều hành
thực hiện công tác chuyên môn trên lĩnh vực được phân công.

2 - Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành nhiệm vụNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
tổ  chức  thực  hiện
nhiệm  vụ  chung
của  Văn  phòng
Tổng cục

1. Giúp Chánh Văn phòng quản lý,  điều
hành công việc của Văn phòng Tổng cục;
trực tiếp chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra hoạt
động của các phòng, lĩnh vực công tác theo
sự phân công của Chánh Văn phòng Tổng
cục.
2. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn trong
phạm vi  được  Chánh  Văn  phòng Tổng
cục phân công và uỷ quyền; thực hiện chế
độ  báo  cáo đối  với  Chánh  Văn  phòng
Tổng cục về  tình  hình  và  kết  quả  thực
hiện nhiệm vụ được phân công.
3. Chịu trách nhiệm cá nhân trước Chánh
Văn phòng Tổng cục, Lãnh đạo Tổng cục
về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất lượng hiệu
quả việc thực hiện nhiệm vụ và quy trình
giải quyết công việc được giao.
4. Ký thay Chánh Văn phòng Tổng cục
các văn bản được phân công, uỷ quyền.
5. Điều hành Văn phòng khi được Chánh
Văn phòng ủy quyền hoặc được lãnh đạo
Tổng cục giao.

1.  Nắm bắt đầy đủ  các
thông  tin  về  công  việc
thuộc  mảng  công  việc
được giao, phụ trách.
2. Các công việc, nhiệm
vụ  quản  lý được  giao,
được  hoàn  thành đúng
quy trình,  đúng tiến độ,
đóng góp kịp thời các ý
kiến, giải pháp công tác
của  Văn  phòng  Tổng
cục.
3. Thực hiện đúng nhiệm
vụ  theo  sự  phân  công
công  việc  của  Chánh
Văn phòng Tổng cục. 
4.  Công  văn,  giấy  tờ
được giao được xử lý kịp
thời, chính xác.
5.  Hoàn  thành  chức
trách,  nhiệm  vụ  của
Chánh Văn phòng trong
thời gian được ủy quyền.

2.2 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1.  Kế  hoạch  được  xây
dựng theo đúng nội dung
kế hoạch của Văn phòng,
của Tổng cục.
2.  Kế  hoạch  được  thực
hiện theo đúng tiến độ.

2.3 Thực hiện công tác Đảm nhiệm công việc của 1  VTVL Theo yêu cầu công



chuyên  môn chuyên môn trong Văn phòng  Tổng cục
theo phân công, bố trí phù hợp với ngạch
và năng lực.

việc của VTVL chuyên
môn đảm nhiệm

2.4 Thực hiện nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng Tổng cục và Lãnh đạo Tổng cục giao.
2.5 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3 -  Các mối quan hệ trong công việc

3.1 -  Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị, cá nhân  

phối hợp chính

Lãnh đạo Tổng cục.

Chánh Văn phòng Tổng cục.

Các  phòngđược  phân  công
phụ trách, theo dõi.

Công  chức  dưới  quyền  và
người lao động.

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  Bộ,  ngành  Trung  ương  (theo  nhiệm vụ
phân công).
Các đơn vị thuộc và trực thuộc Tổng cục.

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Tổng
cục và nhiệm vụ  Lãnh đạo  Tổng cục giao,
Chánh Văn phòng Tổng cục giao).

Ủy ban nhân dân tỉnh,  thành phố trực thuộc
Trung ương (theo nhiệm vụ phân công).

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Tổng
cục và nhiệm vụ  Lãnh đạo  Tổng cục giao,
Chánh Văn phòng Tổng cục giao).

4 - Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Tổng cục trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được ký thay Chánh Văn phòng Tổng cục một số công văn, giấy tờ theo lĩnh vực được
phân công phụ trách và khi được Chánh Văn phòng Tổng cục ủy quyền.

5 Được làm việc trực tiếp với Lãnh đạo Tổng cục khi có yêu cầu.

6 Được tham gia các cuộc họp có liên quan.

... ....



II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động, bổ nhiệm, tiếp nhận, thực hiện chế độ,
chính sách đối với công chức, viên chức của Văn phòng Tổng cục.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
hoặc  chứng chỉ bồi dưỡng  lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã  giữ  chức  vụ  Trưởng  phòng  và  tương  đương  thuộc  Bộ  hoặc
Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không
giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh
vực từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việcvới tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh
vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực quản
lý;

- Có năng lực: Tổng hợp, đề xuất những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề tài,  đề án, chương trình,  kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và
công dân thuộc thẩm quyền;  tham mưu giải  quyết  những vấn đề
thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa
các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực



hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách
của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của
Bộ, ngành nơi công chức

công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực

chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm nghiệp

vụ đảm nhiệm
- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản (theo nhiệm vụ phân
công)

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  Cục  trưởng  thuộc  Tổng  cục  và
tương đương 

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó cục trưởng và tương đương thuộc Tổng cục (sau đây gọi chung là Phó cục trưởng thuộc Tổng
cục) là cấp phó của Cục trưởng giúp Cục trưởng phụ trách, chỉ đạo, quản lý một hoặc một số lĩnh
vực công tác, chuyên ngành thuộc chức năng, nhiệm vụ của Cục theo sự phân công của Cục trưởng;
chịu trách nhiệm trước Cục trưởng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc

2.1 Tham  gia  quản  lý,
điều  hành  một  số
công  việc  do  Cục
trưởng phân công.

1.  Giúp Cục trưởng quản lý,  điều
hành một  số  mảng công việc  của
Cục.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Cục
trưởng, Lãnh đạo Tổng cục đối với
những việc vượt quá phạm vi chức
trách.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Cục;
đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ
đối  với  công chức được giao phụ
trách.
4.  Điều  hành  Cục  khi  được  Cục
trưởng  ủy  quyền  hoặc  được  lãnh
đạo Tổng cục giao.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Cục; nắm
bắt  đầy  đủ  các  thông  tin  về
công  việc  thuộc  mảng  công
việc được giao phụ trách.
2. Công việc đột xuất được xử
lý  kịp  thời,  chính xác  và đạt
hiệu quả.
3.  Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản lý được giao, hoàn thành
đúng quy định, đúng tiến độ.
4.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm  vụ  của  Cục  trưởng
trong thời gian được ủy quyền.

2.2
Tham  gia  các  Hội
đồng, Ban chỉ đạo

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể)

2.3 Thực hiện chế độ hội
họp.

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động theo mảng công
việc được giao với Cục trưởng và
lãnh đạo  Tổng cục phụ trách (theo
phân công và theo quy định).
2. Tham gia các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan theo phân
công của Cục trưởng.

1. Cục trưởng và lãnh đạo Bộ
phụ  trách  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
2. Các cuộc họp, hội nghị đạt
được mục tiêu,  kết  quả theo
đúng yêu cầu của Cục trưởng.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo quy định.



3. Tham dự các cuộc họp liên quan
đến công tác của Cục.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm,
quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1. Kế  hoạch  được  xây  dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
của Cục
2.  Kế  hoạch  được  thực  hiện
theo đúng tiến độ.

2.5 Thực  hiện  công  tác
chuyên  môn.

Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí
việc  làm  chuyên  môn  trong  Cục
theo phân công, bố trí phù hợp với
ngạch và năng lực.

Theo yêu cầu công việc của
VTVL chuyên môn đảm

nhiệm

2.6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Cục trưởng và Lãnh đạo Tổng cục giao.
2.7 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp

vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực
tiếp và kiểm duyệt

kết quả bởi
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Lãnh đạo Tổng cục 
Cục trưởng

- Trưởng phòng (theo phân công)
- Phó trưởng phòng (theo phân công).
- Các công chức (theo phân công).

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban,  ngành ở Trung ương.

Các đơn vị thuộc và trực thuộc Tổng cục.

    (Cụ thể theo chức năng của Cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Tổng cục,
Cục trưởng giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương.

   (Cụ thể theo chức năng của Cục và
nhiệm  vụ  Lãnh  đạo  Tổng  cục,
Cục trưởng giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề  cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của Tổng
cục.

3 Được thay mặt Cục trưởng thừa lệnh Tổng cục trưởng ký các văn bản liên quan công tác
theo quy định.

4 Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với Bộ, ban, ngành ở Trung ương và Ủy ban
nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.



5 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Cục trong phạm vi nhiệm vụ được
giao.

6 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Cục có liên quan đến công tác của Cục.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức, viên chức dưới
quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-   Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
hoặc  chứng chỉ  bồi dưỡng  lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã  giữ  chức  vụ  Trưởng  phòng  và  tương  đương  thuộc  Bộ  hoặc
Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không
giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh
vực từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực
quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực quản lý.
- Có năng lực: Tổng hợp, đề xuất những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề  tài,  đề  án,  chương trình,  kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển khai
thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham
mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công
dân thuộc thẩm quyền;  tham mưu giải  quyết  những vấn đề thuộc



ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ,
ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực hiện
đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của
Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của
Bộ, ngành nơi công chức

công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm nghiệp

vụ đảm nhiệm
- Hướng dẫn thực hiện văn bản
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Chi  Cục trưởng (thuộc Cục thuộc
Bộ, cơ quan ngang Bộ) 

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm
Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Cục thuộc Bộ, cơ quan ngang bộ (sau đây
gọi chung là Cục thuộc Bộ) về mọi hoạt động của Chi cục; chịu trách nhiệm tổ chức tham mưu giúp
Lãnh đạo Cục thuộc Bộ về các vấn đề thuộc chức năng, nhiệm vụ của Chi cục; trực tiếp thực hiện
một số công việc liên quan được Lãnh đạo Cục thuộc Bộ giao.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân công nhiệm
vụ trong Chi cục.

1.  Chủ  trì  xây  dựng  nội
dung,  kế  hoạch  công  tác
năm, quý, tháng của Chi cục
theo quy định của Cục thuộc
Bộ.

2. Phân công nhiệm vụ cho
các  phòng  trực  thuộc  Chi
cục.

3. Phân công công việc cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và
từng  công  chức  trong  Chi
cục.

4.  Chỉ  đạo  hướng  dẫn  xây
dựng và phê duyệt nội dung
chương trình, kế hoạch công
tác năm, 6 tháng, quý, tháng
của các phòng.

5.  Chỉ  đạo  hướng  dẫn  xây
dựng và phê duyệt kế hoạch
công tác năm, 6 tháng, quý,
tháng, tuần của công chức.

1. Kế hoạch công tác của  Chi cục được
tổ  chức  phù  hợp  với  chương  trình  kế
hoạch  công  tác  của  Cục  thuộc  Bộ  và
nhiệm vụ được Lãnh đạo Cục phân công;
được  ban  hành  trước  đầu  năm,  quý,
tháng.

2. Các phòng không chồng chéo hoặc bỏ
sót  nhiệm vụ;  một  nhiệm vụ  chỉ  do  1
phòng chịu trách nhiệm chính.

3.  Phân công công việc cụ thể, hợp lý,
hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công
việc của Cục; một công việc chỉ do một
người chịu trách nhiệm chính.

4. Chương trình, kế hoạch công tác của
các  phòng  trực  thuộc  phù  hợp  với
chương  trình,  kế  hoạch  công  tác  của
Cục, được phê duyệt và ban hành trước
đầu năm, đầu quý,  đầu tháng.

5. Kế hoạch công tác của từng công chức
được phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Chi cục.

1.  Kiểm tra,  đôn  đốc,  điều
phối  công  chức  thực  hiện
chương  trình,  kế  hoạch
công tác.

2.  Theo  dõi,  đánh  giá  việc
thực hiện kế hoạch công tác
của từng công chức.

3. Chủ trì hoặc phối hợp với

1.  Hoạt  động  của  Chi  cục thông  suốt;
công việc chung của  Chi cục được thực
hiện theo đúng quy trình công việc  và
hoàn thành theo tiến độ, chất lương của
chương trình, kế hoạch.

2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên
nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế hoạch
và có giải pháp khắc phục; kết quả đánh



các  vụ,  đơn  vị  trong  Cục
thuộc Bộ và các cơ quan liên
quan thực hiện chương trình,
kế hoạch công tác của Cục.

4.  Xử lý các công việc đột
xuất  (trong  phạm  vi  được
giao) và xin ý kiến chỉ đạo
của Lãnh đạo Cục thuộc Bộ
với  những  việc  vượt  quá
phạm vi chức trách.

giá thực hiện kế hoạch là cơ sở cho đào
tạo, bồi dưỡng, đánh giá công chức, khen
thưởng, kỷ luật...

3.  Công  việc  của  Chi  cục hoàn  thành
theo tiến độ chương trình, kế hoạch đề
ra.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm quyền;
báo cáo kịp thời.

2.3 Quản  lý  công
chức.

1. Định kỳ phân công bố trí
lại công việc trong vị trí việc
làm đối với công chức trong
Chi cục.

2.  Chịu  trách nhiệm hỗ trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp.

3.  Theo dõi  diễn  biến  nhân
sự, nhu cầu nhân sự của Chi
cục; nghiên cứu, tìm hiểu và
dự kiến nhân sự thay thế, bổ
nhiệm,  bổ  nhiệm  lại...;  báo
cáo Lãnh đạo Chi cục để xin
ý kiến.

4. Tổ chức thực hiện các quy
định, quy chế làm việc,  chế
độ chính sách, bảo mật, đạo
đức công vụ; xây dựng môi
trường làm việc văn hóa và
đạt hiệu quả cao.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo đúng
quy định, quy chế của cơ quan, đảm bảo
công khai, công bằng

2. Công chức được hỗ trợ kịp thời; đánh
giá nhận xét công chức khách quan, công
tâm và chính xác; phát hiện tiềm năng
phát triển của công chức.

3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm, miễn
nhiệm, đào tạo bồi  dưỡng...  công chức
đáp ứng yêu cầu công việc của Chi cục.

4. Phát hiện được các vi phạm; có biện
pháp uốn nắn, xử lý kịp thời; báo cáo,
hoặc đề xuất với cấp trên đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền xử lý.
Các công chức yên tâm công tác, được
khích lệ sáng tạo và tích cực.

2.4 Quản  lý  hoạt
động chung

1.  Quản  lý,  điều  hành  mọi
hoạt động của Chi cục.

2. Xử lý và quản lý văn bản
đến.
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  Cục
thuộc Bộ về các văn bản do
Chi cục dự thảo.
4.  Định kỳ (hoặc  đột  xuất)
báo cáo tình hình hoạt động
của  Chi  cục với  Lãnh  đạo
Cục.
6. Chỉ đạo xây dựng báo cáo
và tổng kết công tác năm, 6
tháng, quý, tháng, tuần theo
quy định.

7. Đại diện cho  Chi cục về
mối  quan hệ  công tác;  bàn
giao công việc cho một cấp
phó phụ trách khi vắng mặt
theo quy chế làm việc.

1. Quy chế làm việc, quy chế phối hợp
với cấp ủy và các tổ chức chính trị - xã
hội được ban hành, triển khai.

Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công
việc của  Chi cục đang và sẽ triển khai
thực hiện, kịp thời có biện pháp quản lý;
tập  thể  đoàn  kết;  Chi  cục hoàn  thành
nhiệm vụ,  công việc theo  kế  hoạch và
các công việc đột xuất  được Lãnh đạo
Cục giao theo đúng yêu cầu tiến độ, chất
lượng.

2.  Văn bản được xử lý kịp thời,  chính
xác và quản lý theo quy định.

3.  Các dự thảo văn bản trình lãnh đạo
Cục được chuẩn bị theo đúng quy trình
nghiệp vụ, quy trình ban hành văn bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời;
chịu trách nhiệm về nội dung văn bản.

4. Các văn bản được ký ban hành đúng
quy chế,  quy định của  Cục;  chịu trách
nhiệm về  nội  dung  và  thực  hiện  đúng
quy trình.



5.  Lãnh đạo  Cục phụ trách được cung
cấp thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông tin, số
liệu chính xác, đúng thời hạn, phản ảnh
đúng kết quả thực hiện nhiệm vụ, công
việc; đề xuất đúng, kịp thời các vấn đề
để trình Lãnh đạo Cục giải quyết.
7. Luôn có người chịu trách nhiệm điều
hành đáp ứng yêu cầu công việc của Cục
theo quy định.

2.5 Quản lý tài chính,
tài sản.

1. Chịu trách nhiệm về công
tác  tổ  chức quản lý tài  sản
của  Chi cục theo ủy quyền
và quy định.

2. Chịu trách nhiệm về công
tác quản lý tài chính của Chi
cục theo ủy quyền, theo quy
định.

1. Tài sản được quản lý theo quy chế, quy
định.

2. Tài chính được quản lý, sử dụng đúng
quy định của Đảng và pháp luật.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và
các  cuộc họp theo quy chế
làm việc của Cục.

2. Chủ trì họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Chi cục.

3.  Tham  dự  các  cuộc  họp,
hội nghị theo phân công của
lãnh đạo Cục.

1.  Tiếp thu và phổ biến,  quán triệt  cho
công chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của
cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.

2. Công việc được triển khai và thông tin
được trao đổi kịp thời, đúng quy định.

3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin  theo
đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung
kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Cục và theo quy chế làm việc.

2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

 Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Cục trưởng

- Phó Cục trưởng phụ trách

- Các Phó Cục trưởng;

- Trưởng phòng, Phó trưởng
phòng;

- Các công chức, viên chức
trong Chi cục.

Các vụ, đơn vị  liên quan trực
tiếp  đến  công  việc  và  chuyên
môn nghiệp vụ được giao

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành ở Trung ương.
Các đơn vị thuộc và trực thuộc Cục.

 (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Chi  cục và
nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao).



Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương.

(Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Chi  cục và
nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của Cục.

3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của  Cục trong phạm vi nhiệm vụ được
giao.

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Bộ có liên quan đến công tác của Chi cục.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các phòng và công chức, viên chức dưới
quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác theo
quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan
có thẩm quyền.

-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

-  Có chứng chỉ  bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc
Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không
giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh
vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về



ngành, lĩnh vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh
vực quản lý.

- Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch
công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; tổ chức triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ
chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấpđộ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của Bộ,
ngành nơi công chức công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực của vị
trí việc làm nghiệp vụ đảm

nhiệm
- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện

- Thẩm định đề án

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Chi  Cục trưởng (thuộc Cục thuộc
Tổng cục thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ) 

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm
Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Cục thuộc Tổng cục thuộc Bộ, cơ quan ngang
bộ (sau đây gọi chung là Cục thuộc Tổng cục) về mọi hoạt động của Chi cục; chịu trách nhiệm tổ
chức tham mưu giúp Lãnh đạo Cục thuộc Tổng cục về các vấn đề thuộc chức năng, nhiệm vụ của Chi
cục; trực tiếp thực hiện một số công việc liên quan được Lãnh đạo Cục thuộc Tổng cục giao.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân công nhiệm
vụ trong Chi cục.

1.  Chủ  trì  xây  dựng  nội
dung,  kế  hoạch  công  tác
năm, quý, tháng của Chi cục
theo quy định của Cục thuộc
Tổng cục.

2. Phân công nhiệm vụ cho
các  phòng  trực  thuộc  Chi
cục.

3. Phân công công việc cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và
từng  công  chức  trong  Chi
cục.

4.  Chỉ  đạo  hướng  dẫn  xây
dựng và phê duyệt nội dung
chương trình, kế hoạch công
tác năm, 6 tháng, quý, tháng
của các phòng.

5.  Chỉ  đạo  hướng  dẫn  xây
dựng và phê duyệt kế hoạch
công tác năm, 6 tháng, quý,
tháng, tuần của công chức.

1. Kế hoạch công tác của  Chi cục được
tổ  chức  phù  hợp  với  chương  trình  kế
hoạch công tác của Cục thuộc Tổng cục
và nhiệm vụ được Lãnh đạo  Cục phân
công;  được  ban  hành  trước  đầu  năm,
quý, tháng.

2. Các phòng không chồng chéo hoặc bỏ
sót  nhiệm vụ;  một  nhiệm vụ  chỉ  do  1
phòng chịu trách nhiệm chính.

3.  Phân công công việc cụ thể, hợp lý,
hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công
việc của  Chi cục; một công việc chỉ do
một người chịu trách nhiệm chính.

4. Chương trình, kế hoạch công tác của
các  phòng  trực  thuộc  phù  hợp  với
chương trình, kế hoạch công tác của Chi
cục, được phê duyệt và ban hành trước
đầu năm, đầu quý, đầu tháng.

5. Kế hoạch công tác của từng công chức
được phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Chi cục.

1.  Kiểm tra,  đôn  đốc,  điều
phối  công  chức  thực  hiện
chương  trình,  kế  hoạch
công tác.

2.  Theo  dõi,  đánh  giá  việc
thực hiện kế hoạch công tác
của từng công chức.

3. Chủ trì hoặc phối hợp với

1.  Hoạt  động  của  Chi  cục thông  suốt;
công việc chung của  Chi cục được thực
hiện theo đúng quy trình công việc  và
hoàn thành theo tiến độ, chất lương của
chương trình, kế hoạch.

2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên
nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế hoạch
và có giải pháp khắc phục; kết quả đánh



các  vụ,  đơn  vị  trong  Cục
thuộc Bộ và các cơ quan liên
quan thực hiện chương trình,
kế hoạch công tác của Cục.

4.  Xử lý các công việc đột
xuất  (trong  phạm  vi  được
giao) và xin ý kiến chỉ đạo
của  Lãnh  đạo  Cục  thuộc
Tổng  cục với  những  việc
vượt  quá  phạm  vi  chức
trách.

giá thực hiện kế hoạch là cơ sở cho đào
tạo, bồi dưỡng, đánh giá công chức, khen
thưởng, kỷ luật...

3.  Công  việc  của  Chi  cục hoàn  thành
theo tiến độ chương trình, kế hoạch đề
ra.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm quyền;
báo cáo kịp thời.

2.3 Quản  lý  công
chức.

1. Định kỳ phân công bố trí
lại công việc trong vị trí việc
làm đối với công chức trong
Chi cục.

2.  Chịu  trách nhiệm hỗ trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp.

3.  Theo dõi  diễn  biến  nhân
sự, nhu cầu nhân sự của Chi
cục; nghiên cứu, tìm hiểu và
dự kiến nhân sự thay thế, bổ
nhiệm,  bổ  nhiệm  lại...;  báo
cáo Lãnh đạo Chi cục để xin
ý kiến.

4. Tổ chức thực hiện các quy
định, quy chế làm việc,  chế
độ chính sách, bảo mật, đạo
đức công vụ; xây dựng môi
trường làm việc văn hóa và
đạt hiệu quả cao.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo đúng
quy định, quy chế của cơ quan, đảm bảo
công khai, công bằng

2. Công chức được hỗ trợ kịp thời; đánh
giá nhận xét công chức khách quan, công
tâm và chính xác; phát hiện tiềm năng
phát triển của công chức.

3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm, miễn
nhiệm, đào tạo bồi  dưỡng...  công chức
đáp ứng yêu cầu công việc của Chi cục.

4. Phát hiện được các vi phạm; có biện
pháp uốn nắn, xử lý kịp thời; báo cáo,
hoặc đề xuất với cấp trên đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền xử lý.
Các công chức yên tâm công tác, được
khích lệ sáng tạo và tích cực.

2.4 Quản  lý  hoạt
động chung.

1.  Quản  lý,  điều  hành  mọi
hoạt động của Chi cục.

2. Xử lý và quản lý văn bản
đến.
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  Cục
thuộc  Tổng cục về các văn
bản do Chi cục dự thảo.
4.  Định kỳ (hoặc  đột  xuất)
báo cáo tình hình hoạt động
của  Chi  cục với  Lãnh  đạo
Cục.
6. Chỉ đạo xây dựng báo cáo
và tổng kết công tác năm, 6
tháng, quý, tháng, tuần theo
quy định.

7. Đại diện cho  Chi cục về
mối  quan hệ  công tác;  bàn
giao công việc cho một cấp
phó phụ trách khi vắng mặt
theo quy chế làm việc.

1. Quy chế làm việc, quy chế phối hợp
với cấp ủy và các tổ chức chính trị - xã
hội được ban hành, triển khai.

Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công
việc của  Chi cục đang và sẽ  triển khai
thực hiện, kịp thời có biện pháp quản lý;
tập  thể  đoàn  kết;  Chi  cục hoàn  thành
nhiệm vụ,  công việc theo  kế  hoạch và
các công việc đột xuất  được Lãnh đạo
Cục giao theo đúng yêu cầu tiến độ, chất
lượng.

2.  Văn bản được xử lý kịp thời,  chính
xác và quản lý theo quy định.

3.  Các dự thảo văn bản trình lãnh đạo
Cục được chuẩn bị theo đúng quy trình
nghiệp vụ, quy trình ban hành văn bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời;
chịu trách nhiệm về nội dung văn bản.

4. Các văn bản được ký ban hành đúng
quy chế,  quy định của  Cục;  chịu trách
nhiệm về  nội  dung  và  thực  hiện  đúng



quy trình.
5.  Lãnh đạo  Cục phụ trách được cung
cấp thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông tin, số
liệu chính xác, đúng thời hạn, phản ảnh
đúng kết quả thực hiện nhiệm vụ, công
việc; đề xuất đúng, kịp thời các vấn đề
để trình Lãnh đạo Cục giải quyết.
7. Luôn có người chịu trách nhiệm điều
hành đáp ứng yêu cầu công việc của Cục
theo quy định.

2.5 Quản lý tài chính,
tài sản.

1. Chịu trách nhiệm về công
tác  tổ  chức quản lý tài  sản
của  Chi cục theo ủy quyền
và quy định.

2. Chịu trách nhiệm về công
tác quản lý tài chính của Chi
cục theo ủy quyền, theo quy
định.

1. Tài sản được quản lý theo quy chế, quy
định.

2. Tài chính được quản lý, sử dụng đúng
quy định của Đảng và pháp luật.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và
các  cuộc họp theo quy chế
làm việc của Cục.

2. Chủ trì họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Chi cục.

3.  Tham  dự  các  cuộc  họp,
hội nghị theo phân công của
lãnh đạo Cục.

1.  Tiếp thu và phổ biến,  quán triệt  cho
công chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của
cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.

2. Công việc được triển khai và thông tin
được trao đổi kịp thời, đúng quy định.

3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin  theo
đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung
kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Cục và theo quy chế làm việc.

2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

 Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Cục trưởng

- Phó Cục trưởng phụ trách

- Các Phó Cục trưởng.

- Trưởng phòng, Phó trưởng
phòng.

- Các công chức, viên chức
trong Chi cục.

Các vụ, đơn vị liên quan trực tiếp
đến  công  việc  và  chuyên  môn
nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành ở Trung ương.
Các đơn vị thuộc và trực thuộc Cục thuộc Tổng
cục.

 (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Chi  cục và
nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao).



Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương.

(Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Chi  cục và
nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của Cục.

3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của Cục trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Bộ có liên quan đến công tác của Chi cục.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các phòng và công chức, viên chức dưới
quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo,  bồi
dưỡng

-   Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan
có thẩm quyền.

-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

-  Có chứng chỉ  bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc
Phó Trưởng  phòng  và  tương  đương thuộc  Tổng cục.  Trường hợp
không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành,
lĩnh vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.



Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh
vực quản lý.

- Có năng lực: Quản lý và tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả
văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch
công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; tổ chức triển
khai thực hiện có hiệu quả thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của
pháp luật; tham mưu, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố
cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; những vấn đề thuộc
ngành, lĩnh vực.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm
- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện

- Thẩm định đề án

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Phó Chi Cục trưởng (thuộc Cục  thuộc
Bộ, cơ quan ngang Bộ)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Chi Cục trưởng chỉ đạo, điều hành một số lĩnh vực công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ của
Chi cục thuộc Cục thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là Chi cục) và chịu trách nhiệm
trước Chi Cục trưởng, lãnh đạo Cục về lĩnh vực công tác được phân công; kiêm nhiệm một số
nhiệm vụ, công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Chi cục.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc

2.1 Tham  gia  quản  lý,
điều  hành  một  số
công  việc  do  Chi
Cục  trưởng  phân
công.

1.  Giúp  Chi  Cục  trưởng  quản  lý,
điều hành một số mảng công việc
của Chi cục.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Chi
Cục  trưởng,  Lãnh  đạo  Cục  thuộc
Bộ  đối  với  những  việc  vượt  quá
phạm vi chức trách được giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện  công việc  của  Chi
cục;  đánh  giá  việc  hoàn  thành
nhiệm vụ đối với công chức được
giao phụ trách.
4. Điều hành Chi cục khi được Chi cục
trưởng ủy quyền hoặc được lãnh đạo
Cục thuộc Bộ giao.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Chi cục;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc thuộc mảng công
việc được giao phụ trách.
2. Công việc đột xuất được xử
lý  kịp  thời,  chính xác  và đạt
hiệu quả.
3.  Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản lý được giao, hoàn thành
đúng quy định, đúng tiến độ.
4.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ của Chi Cục trưởng
trong thời gian được ủy quyền

2.2
Tham  gia  các  Hội
đồng, Ban chỉ đạo

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể )

2.3 Thực hiện chế độ hội
họp.

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động theo mảng công
việc được giao với Chi Cục trưởng
và lãnh đạo Cục thuộc Bộ phụ trách
(theo phân công và theo quy định).
2. Tham gia các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan theo phân
công của Chi Cục trưởng.

1. Chi Cục trưởng và lãnh đạo
Cục thuộc Bộ phụ trách được
cung cấp thông tin kịp thời.
2. Các cuộc họp, hội nghị đạt
được mục tiêu,  kết  quả theo
đúng  yêu  cầu  của  Chi  Cục
trưởng.



3. Tham dự các cuộc họp liên quan
đến công tác của Chi cục.

3. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo quy định.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm,
quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1. Kế  hoạch  được  xây  dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
của Chi Cục.
2.  Kế  hoạch  được  thực  hiện
theo đúng tiến độ.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chi Cục trưởng và Lãnh đạo Cục thuộc Bộ giao.
2.6 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp

vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực
tiếp và kiểm duyệt

kết quả bởi
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Lãnh đạo Cục thuộc 
Bộ 
Chi Cục trưởng

- Trưởng phòng (theo phân công)
- Phó trưởng phòng (theo phân công)
- Các công chức (theo phân công)

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban,  ngành ở Trung ương.

Các đơn vị thuộc Cục thuộc Bộ.

(Cụ thể theo chức năng của Chi cục và
nhiệm  vụ  Lãnh  đạo  Cục,  Chi  Cục
trưởng giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương.

 (Cụ thể theo chức năng của Chi cục và
nhiệm  vụ  Lãnh  đạo  Cục,  Chi  Cục
trưởng giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề  cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của Cục
thuộc Bộ.

3 Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với Bộ, ban, ngành ở Trung ương và Ủy ban
nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

4 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Chi cục trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Chi cục có liên quan đến công tác của Chi
cục.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công, giao nhiệm vụ cho cán bộ, công chức dưới quyền.



... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-   Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
-  Có chứng chỉ  bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Bộ hoặc Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng
cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác
liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời
gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý; thành thạo chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.
- Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề  tài,  đề  án,  chương trình,  kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển khai
thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tổng
hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và
công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu



của Bộ, ngành nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Phó Chi Cục trưởng (thuộc Cục  thuộc
Tổng cục và tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang
Bộ)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Chi Cục trưởng chỉ đạo, điều hành một số lĩnh vực công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ của
Chi cục thuộc Cục thuộc Tổng cục thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là Chi cục) và
chịu trách nhiệm trước Chi Cục trưởng, lãnh đạo Cục về lĩnh vực công tác được phân công; kiêm
nhiệm một số nhiệm vụ, công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Chi cục.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc

2.1 Tham gia quản lý,
điều  hành  một  số
công  việc  do  Chi
Cục  trưởng  phân
công.

1.  Giúp  Chi  Cục  trưởng  quản  lý,
điều hành một số mảng công việc
của Chi cục.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Chi
Cục  trưởng,  Lãnh  đạo  Cục  thuộc
Bộ  đối  với  những  việc  vượt  quá
phạm vi chức trách được giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện  công việc  của  Chi
cục;  đánh  giá  việc  hoàn  thành
nhiệm vụ đối với công chức được
giao phụ trách.
4. Điều hành Chi cục khi được Chi cục
trưởng ủy quyền hoặc được lãnh đạo
Cục thuộc Bộ giao.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Chi cục;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc thuộc mảng công
việc được giao phụ trách.
2. Công việc đột xuất được xử
lý  kịp  thời,  chính xác  và đạt
hiệu quả.
3.  Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản lý được giao, hoàn thành
đúng quy định, đúng tiến độ.
4.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ của Chi Cục trưởng
trong thời gian được ủy quyền.

2.2
Tham  gia  các  Hội
đồng, Ban chỉ đạo

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể )

2.3 Thực  hiện  chế  độ
hội họp.

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động theo mảng công
việc được giao với Chi Cục trưởng
và lãnh đạo Cục thuộc Bộ phụ trách
(theo phân công và theo quy định).
2. Tham gia các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan theo phân

1. Chi Cục trưởng và lãnh đạo
Cục thuộc Bộ phụ trách được
cung cấp thông tin kịp thời.
2. Các cuộc họp, hội nghị đạt
được mục tiêu,  kết  quả theo
đúng  yêu  cầu  của  Chi  Cục
trưởng.



công của Chi Cục trưởng.
3. Tham dự các cuộc họp liên quan
đến công tác của Chi cục.

3. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo quy định.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm,
quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1. Kế  hoạch  được  xây  dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
của Chi Cục.
2.  Kế  hoạch  được  thực  hiện
theo đúng tiến độ.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chi Cục trưởng và Lãnh đạo Cục thuộc Bộ giao.
2.6 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực
tiếp và kiểm duyệt

kết quả bởi
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Lãnh đạo Cục thuộc
Bộ 
Chi Cục trưởng

- Trưởng phòng (theo phân công).
- Phó trưởng phòng (theo phân công).
- Các công chức (theo phân công).

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban,  ngành ở Trung ương.

Các đơn vị thuộc Cục thuộc Bộ.

(Cụ thể theo chức năng của Chi cục và
nhiệm  vụ  Lãnh  đạo  Cục,  Chi  Cục
trưởng giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương.

 (Cụ thể theo chức năng của Chi cục và
nhiệm  vụ  Lãnh  đạo  Cục,  Chi  Cục
trưởng giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề  cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của Cục
thuộc Bộ.

3 Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với Bộ, ban, ngành ở Trung ương và Ủy ban
nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

4 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Chi cục trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Chi cục có liên quan đến công tác của Chi
cục.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công, giao nhiệm vụ cho cán bộ, công chức dưới quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực



5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
-  Có chứng chỉ  bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Bộ hoặc Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải
có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở
lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Có năng lực: Tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy
phạm pháp luật, chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng
năm của ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện có hiệu quả thanh tra,
kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham mưu, đề xuất giải
quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc
thẩm quyền; những vấn đề thuộc ngành, lĩnh vực.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của Bộ, ngành nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản



nghiệp vụ đảm nhiệm
- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Chánh  Văn  phòng  (thuộc  Cục
thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chịu trách nhiệm tham mưu đề xuất với tập thể Lãnh đạo Cục, trực tiếp là Cục trưởng về chỉ đạo
điều hành các hoạt động của cơ quan Cục thông suốt. Quản lý điều hành công chức, viên chức,
người lao động của Văn phòng; tham mưu giúp Lãnh đạo Cục về lĩnh vực hành chính, tổng hợp, tài
chính, quản trị, quản lý phương tiện, tài sản của cơ quan. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  xác  định
nội dung công việc,
xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý, tháng của Cục
và  lãnh  đạo  Cục
thuộc Bộ.

1.  Chủ  trì  xác  định  nội  dung
công  việc,  xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  theo
năm, quý, tháng của Cục và lãnh
đạo Cục thuộc Bộ.
2. Chủ trì xây dựng nội dung, kế
hoạch công tác năm, quý, tháng
của  Văn  phòng  theo  quy  định
của Cục.
3. Phân công nhiệm vụ cho các
phòng trực thuộc Văn phòng.
4. Phân công công việc cho cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và  chịu
trách nhiệm về phân công công
việc  cho  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng Cục.
5. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và  phê  duyệt  nội  dung  chương
trình, kế hoạch công tác năm, 6
tháng, quý, tháng của các phòng
thuộc Văn phòng Cục.
6. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình  kế  hoạch  công  tác  của  Bộ,
đảm bảo tính khả thi và được ban
hành trước đầu năm, đầu quý, đầu
tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  cơ  quan  và  nhiệm  vụ  được
Lãnh đạo Bộ giao; được ban hành
trước đầu năm, quý, tháng.
3.  Các  phòng  không  chồng  chéo
hoặc bỏ sót nhiệm vụ của đơn vị;
một nhiệm vụ chỉ do 1 phòng chịu
trách nhiệm chính.
4. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
5. Chương trình, kế hoạch công tác
của các phòng trực thuộc phù hợp
với  chương  trình,  kế  hoạch công
tác  của  Văn  phòng,   được  phê
duyệt và ban hành trước đầu năm,
đầu quý, đầu tháng.
6.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng



công  chức,  người  lao  động được
phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực hiện nhiệm vụ,
công việc của Văn
phòng

1. Chủ trì kiểm tra, đôn đốc các
vụ,  đơn  vị  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch công tác của Cục.
2. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, người lao động thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
3. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức, viên chức, người lao động.
4. Chủ trì hoặc phối hợp với các
vụ, đơn vị, trong Cục và các cơ
quan liên quan thực hiện chương
trình, kế hoạch công tác của Văn
phòng Cục.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Cục
với những việc vượt quá phạm vi
chức trách.

1.  Hoạt  động của các vụ,  đơn vị
thuộc Cục bảo đảm đồng bộ, kịp
thời đề xuất Lãnh đạo Cục có biện
pháp điều chỉnh nhằm đạt kết quả
theo kế hoạch công tác của Cục.
2. Hoạt động của Văn phòng Cục
thông  suốt;  công  việc  chung  của
Văn  phòng  Cục  được  thực  hiện
theo đúng quy trình và hoàn thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.
3.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
4.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức,
viên chức, và người
lao động theo phân
cấp.

1. Định kỳ phân công bố trí lại
công việc  trong vị  trí  việc  làm
đối  với  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng Cục theo
phân cấp.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi  và  đánh  giá  công  chức,
người lao động theo phân cấp.
3.  Theo dõi  diễn biến nhân sự,
nhu cầu nhân sự của Văn phòng;
nghiên cứu, tìm hiểu và dự kiến
nhân sự thay thế, bổ nhiệm, bổ
nhiệm lại...;  báo  cáo  Lãnh  đạo
Cục để xin ý kiến.
4.  Tổ  chức  thực  hiện  các  quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ;  xây  dựng  môi  trường  làm
việc văn hóa.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  cơ
quan,  đảm  bảo  công  khai,  công
bằng.
2.  Công  chức,  người  lao  động
được  hỗ  trợ  kịp  thời;  đánh  giá
nhận  xét  công  chức  khách  quan,
công tâm và chính xác; phát hiện
tiềm  năng  phát  triển  của  công
chức.
3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm,
miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng...
công chức, viên chức và người lao
động của Văn phòng Cục đáp ứng
yêu cầu công việc của Văn phòng
Cục.
4. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý.  Các công
chức,  viên  chức,  người  lao  động
yên  tâm công  tác,  được  khích  lệ
sáng tạo và tích cực.

2.4 Quản lý hoạt  động
chung

1. Xây dựng và tổ chức thực hiện
quy chế làm việc, quy chế phối
hợp công tác trong Văn phòng. 
2.  Quản lý,  điều hành các hoạt
động của Văn phòng thông suốt.
3.  Xử lý,  tổ  chức  quản  lý  văn

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp với các đơn vị được ban hành,
triển khai.
2.Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công việc Văn phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời có



bản đến.
4. Ký trình Lãnh đạo Cục về các
văn bản do Văn phòng dự thảo.
5. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh
ký các văn bản theo quy chế làm
việc của Cục.
6.  Định kỳ (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Văn
phòng  với  Cục  trưởng  và  Phó
Cục trưởng phụ trách.
7. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, sơ kết 6
tháng, quý, tháng, tuần theo quy
định.
8.  Đại  diện  cho  Văn phòng  về
mối quan hệ công tác; bàn giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách khi vắng mặt theo quy chế
làm việc.

biện  pháp  quản  lý;  tập  thể  đoàn
kết; Văn phòng hoàn thành nhiệm
vụ, công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,
chất lượng.
3.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.
4. Các dự thảo văn bản trình lãnh
đạo Cục được chuẩn bị theo đúng
quy trình nghiệp vụ, quy trình ban
hành  văn  bản,  đúng  tiến  độ  và
được phê duyệt kịp thời; chịu trách
nhiệm về nội dung văn bản.
5. Các văn bản được ký ban hành
đúng quy chế, quy định của Cục;
chịu trách nhiệm về nội  dung và
thực hiện đúng quy trình ban hành
văn bản.
6. Cục trưởng và Phó Cục trưởng
phụ trách được cung cấp thông tin
kịp thời.
7.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện nhiệm vụ, công việc; đề xuất
đúng, kịp thời các vấn đề để trình
Lãnh đạo Cục giải quyết.
8. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Văn phòng theo quy định.

2.5 Quản  lý  tài  chính,
tài sản.

1. Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu,  tổ  chức quản  lý  tài
sản của cơ quan theo ủy quyền
và theo quy định.
2. Chịu trách nhiệm về công tác
quản lý tài chính của Cục, Văn
phòng theo ủy quyền, theo quy
định.

1. Tài sản được quản lý theo quy
chế, quy định.
2. Tài chính được quản lý, sử dụng
đúng quy định của Đảng và pháp
luật.

2.6 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của Cục, Văn phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công  của  lãnh
đạo Cục.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho công chức,  người  lao động ý
kiến chỉ đạo, quyết định của Lãnh
đạo Cục để tổ chức thực hiện kịp
thời.
2.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Cục và theo quy chế làm việc.



2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí  việc làm cao nhất
trong tổ chức.

Đáp ứng được  các  yêu  cầu  trong
Bản mô tả vị trí việc làm.

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Cục trưởng 
Phó Cục trưởng phụ trách

- Các Phó Văn phòng.
-  Trưởng  phòng,  phó  trưởng
phòng thuộc Văn phòng Cục.
-  Các công chức,  viên chức và
người lao động trong Văn phòng
Cục.

Các  vụ,  đơn  vị  liên  quan
trực tiếp đến công việc và
chuyên  môn  nghiệp  vụ
được giao

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương
Các đơn vị thuộc và trực thuộc Bộ

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương

(Cục thể theo chức năng của Văn phòng Cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao)

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Lãnh đạo Cục, của Cục và ngoài Cục có liên quan đến
chức năng, nhiệm vụ được giao.

3 Được thừa lệnh Cục trưởng ký một số văn bản theo Quy chế.

4 Thừa ủy quyền của Lãnh đạo Cục trong việc tiếp nhận và xử lý các công văn, báo cáo
của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn giấy tờ hành chính khác.

5 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Cục trong phạm vi nhiệm vụ.

6 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

7 Được ủy quyền cho một Phó Chánh văn phòng ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền
và điều hành hoạt động của Văn phòng khi đi công tác.

... .....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Cử công chức của Văn phòng Cục đi công tác theo chương trình, kế hoạch công tác và
giải quyết cho công chức thuộc Văn phòng được nghỉ 01 ngày.

2 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó Chánh văn phòng và
các công chức dưới quyền.

... ...



5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên
viên chính và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc
Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không
giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh
vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về 
ngành, lĩnh vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc 
lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; tổ chức
triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của
pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố
cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực
Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực- Hướng dẫn thực hiện văn bản 



của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Kiểm tra thực hiện

- Thẩm định văn bản, đề án

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Chánh Văn phòng (thuộc Cục thuộc
Tổng  cục  và  tương  đương  thuộc  Bộ,  cơ  quan
ngang Bộ)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm
Chịu trách nhiệm tham mưu đề xuất với tập thể Lãnh đạo Cục thuộc Tổng cục thuộc Bộ, cơ quan
ngang Bộ (sau đây gọi chung là Cục thuộc Tổng cục), trực tiếp là Cục trưởng về chỉ đạo điều hành
các hoạt động của cơ quan Cục thông suốt. Quản lý điều hành công chức, viên chức, người lao động
của Văn phòng; tham mưu giúp Lãnh đạo Cục về lĩnh vực hành chính, tổng hợp, tài chính, quản trị,
quản lý phương tiện, tài sản của cơ quan. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  xác  định
nội dung công việc,
xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý, tháng của Cục
và  lãnh  đạo  Cục
thuộc Tổng cục.

1.  Chủ  trì  xác  định  nội  dung
công  việc,  xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  theo
năm, quý, tháng của Cục và lãnh
đạo Cục thuộc Tổng cục.
2. Chủ trì xây dựng nội dung, kế
hoạch công tác năm, quý, tháng
của  Văn  phòng  theo  quy  định
của Cục.
3. Phân công nhiệm vụ cho các
phòng trực thuộc Văn phòng.
4. Phân công công việc cho cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và  chịu
trách nhiệm về phân công công
việc  cho  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng Cục.
5. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và  phê  duyệt  nội  dung  chương
trình, kế hoạch công tác năm, 6
tháng, quý, tháng của các phòng
thuộc Văn phòng Cục.
6. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình kế hoạch công tác của  Tổng
cục, đảm bảo tính khả thi và được
ban hành trước đầu năm, đầu quý,
đầu tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  cơ  quan  và  nhiệm  vụ  được
Lãnh đạo Tổng cục giao; được ban
hành trước đầu năm, quý, tháng.
3.  Các  phòng  không  chồng  chéo
hoặc bỏ sót nhiệm vụ của đơn vị;
một nhiệm vụ chỉ do 1 phòng chịu
trách nhiệm chính.
4. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
5. Chương trình, kế hoạch công tác
của các phòng trực thuộc phù hợp
với  chương  trình,  kế  hoạch công
tác  của  Văn  phòng,   được  phê
duyệt và ban hành trước đầu năm,
đầu quý, đầu tháng.
6.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức,  người  lao  động được



phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực hiện nhiệm vụ,
công việc của Văn
phòng.

1. Chủ trì kiểm tra, đôn đốc các
vụ,  đơn  vị  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch công tác của Cục.
2. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, người lao động thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
3. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức, viên chức, người lao động.
4. Chủ trì hoặc phối hợp với các
vụ, đơn vị, trong Cục và các cơ
quan liên quan thực hiện chương
trình, kế hoạch công tác của Văn
phòng Cục.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Cục
với những việc vượt quá phạm vi
chức trách.

1.  Hoạt  động của các vụ,  đơn vị
thuộc Cục bảo đảm đồng bộ, kịp
thời đề xuất Lãnh đạo Cục có biện
pháp điều chỉnh nhằm đạt kết quả
theo kế hoạch công tác của Cục.
2. Hoạt động của Văn phòng Cục
thông  suốt;  công  việc  chung  của
Văn  phòng  Cục  được  thực  hiện
theo đúng quy trình và hoàn thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.
3.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
4.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức,
viên chức, và người
lao động theo phân
cấp.

1. Định kỳ phân công bố trí lại
công việc  trong vị  trí  việc  làm
đối  với  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng Cục theo
phân cấp.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi  và  đánh  giá  công  chức,
người lao động theo phân cấp.
3.  Theo dõi  diễn biến nhân sự,
nhu cầu nhân sự của Văn phòng;
nghiên cứu, tìm hiểu và dự kiến
nhân sự thay thế, bổ nhiệm, bổ
nhiệm lại...;  báo  cáo  Lãnh  đạo
Cục để xin ý kiến.
4.  Tổ  chức  thực  hiện  các  quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ;  xây  dựng  môi  trường  làm
việc văn hóa.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  cơ
quan,  đảm  bảo  công  khai,  công
bằng
2.  Công  chức,  người  lao  động
được  hỗ  trợ  kịp  thời;  đánh  giá
nhận  xét  công  chức  khách  quan,
công tâm và chính xác; phát hiện
tiềm  năng  phát  triển  của  công
chức.
3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm,
miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng...
công chức, viên chức và người lao
động của Văn phòng Cục đáp ứng
yêu cầu công việc của Văn phòng
Cục.
4. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý.  Các công
chức,  viên  chức,  người  lao  động
yên  tâm công  tác,  được  khích  lệ
sáng tạo và tích cực.  

2.4 Quản lý hoạt  động
chung.

1. Xây dựng và tổ chức thực hiện
quy chế làm việc, quy chế phối
hợp công tác trong Văn phòng. 
2.  Quản lý,  điều hành các hoạt
động của Văn phòng thông suốt.
3.  Xử lý,  tổ  chức  quản  lý  văn
bản đến.

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp với các đơn vị được ban hành,
triển khai
2.Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công việc Văn phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời có
biện  pháp  quản  lý;  tập  thể  đoàn



4. Ký trình Lãnh đạo Cục về các
văn bản do Văn phòng dự thảo.
5. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh
ký các văn bản theo quy chế làm
việc của Cục.
6.  Định kỳ (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Văn
phòng  với  Cục  trưởng  và  Phó
Cục trưởng phụ trách.
7. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, sơ kết 6
tháng, quý, tháng, tuần theo quy
định.
8.  Đại  diện  cho  Văn phòng  về
mối quan hệ công tác; bàn giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách khi vắng mặt theo quy chế
làm việc.

kết; Văn phòng hoàn thành nhiệm
vụ, công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,
chất lượng.
3.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.
4. Các dự thảo văn bản trình lãnh
đạo Cục được chuẩn bị theo đúng
quy trình nghiệp vụ, quy trình ban
hành  văn  bản,  đúng  tiến  độ  và
được phê duyệt kịp thời; chịu trách
nhiệm về nội dung văn bản.
5. Các văn bản được ký ban hành
đúng quy chế, quy định của Cục;
chịu trách nhiệm về nội  dung và
thực hiện đúng quy trình ban hành
văn bản.
6. Cục trưởng và Phó Cục trưởng
phụ trách được cung cấp thông tin
kịp thời.
7.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện nhiệm vụ, công việc; đề xuất
đúng, kịp thời các vấn đề để trình
Lãnh đạo Cục giải quyết.
8. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Văn phòng theo quy định.

2.5 Quản  lý  tài  chính,
tài sản.

1. Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu,  tổ  chức quản  lý  tài
sản của cơ quan theo ủy quyền
và theo quy định.
2. Chịu trách nhiệm về công tác
quản lý tài chính của Cục, Văn
phòng theo ủy quyền, theo quy
định.

1. Tài sản được quản lý theo quy
chế, quy định.
2. Tài chính được quản lý, sử dụng
đúng quy định của Đảng và pháp
luật.

2.6 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của Cục, Văn phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công  của  lãnh
đạo Cục.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho công chức,  người  lao động ý
kiến chỉ đạo, quyết định của Lãnh
đạo Cục để tổ chức thực hiện kịp
thời
2.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Cục và theo quy chế làm việc.

2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp vụ Đáp ứng được  các  yêu  cầu  trong



cao nhất trong tổ chức. Bản mô tả vị trí việc làm.

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Cục trưởng 
Phó Cục trưởng phụ trách

- Các Phó Văn phòng.
-  Trưởng  phòng,  phó  trưởng
phòng thuộc Văn phòng Cục.
-  Các công chức,  viên chức và
người lao động trong Văn phòng
Cục.

Các  vụ,  đơn  vị  liên  quan
trực tiếp đến công việc và
chuyên  môn  nghiệp  vụ
được giao.

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương.
Các đơn vị thuộc và trực thuộc Tổng cục.

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao).

Ủy  ban  nhân  dân  các  tỉnh,  thành  phố  trực
thuộc Trung ương.

(Cục thể theo chức năng của Văn phòng Cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao).

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Lãnh đạo Cục, của Cục và ngoài Cục có liên quan đến
chức năng, nhiệm vụ được giao.

3 Được thừa lệnh Cục trưởng ký một số văn bản theo Quy chế.

4 Thừa ủy quyền của Lãnh đạo Cục trong việc tiếp nhận và xử lý các công văn, báo cáo
của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn giấy tờ hành chính khác.

5 Được ủy quyền cho một Phó Chánh văn phòng ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền
và điều hành hoạt động của Văn phòng khi đi công tác.

6 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Cục trong phạm vi nhiệm vụ.

7 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Cử công chức của Văn phòng Cục đi công tác theo chương trình, kế hoạch công tác và
giải quyết cho công chức thuộc Văn phòng được nghỉ 01 ngày.

2 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó Chánh văn phòng và
các công chức dưới quyền.

... ....



5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo,bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên
và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc
Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp
không giữ  chức vụ thì  phải  có  thời  gian công tác liên tục  trong
ngành, lĩnh vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử
việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.
- Có năng lực: Quản lý và tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả
văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch
công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; tổ chức triển
khai thực hiện có hiệu quả thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tham mưu, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; những vấn
đề thuộc ngành, lĩnh vực.

5.2- Yêu cầu về năng lực
Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của



Bộ, ngành nơi công chức
công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm nghiệp
vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện
- Thẩm định văn bản, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
 TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨ VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Chánh Văn phòng (thuộc Cục thuộc
Bộ, cơ quan ngang Bộ)

 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1 - Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Chánh Văn phòng Cục thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là Chánh Văn phòng
Cục) và chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng trong việc điều hành thực hiện công tác chuyên
môn trên lĩnh vực được phân công.

2 - Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành nhiệm vụNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
tổ  chức  thực  hiện
nhiệm  vụ  chung
của  Văn  phòng
Cục.

1. Giúp Chánh Văn phòng quản lý, điều
hành công việc của Văn phòng ; trực tiếp
chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra hoạt động của
các  phòng,  lĩnh  vực  công  tác  theo  sự
phân công của Chánh Văn phòng Cục.
2.  Thực  hiện  nhiệm  vụ,  quyền  hạn
trong phạm vi được Chánh Văn phòng
Cục phân công và uỷ quyền; thực hiện
chếđộ  báo  cáo đối  với  Chánh  Văn
phòng Cục về tình hình và kết quả thực
hiện nhiệm vụ được phân công.
3.  Chịu  trách  nhiệm  cá  nhân  trước
Chánh Văn phòng Cục, Lãnh đạo Cục
về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất lượng
hiệu quả việc thực hiện nhiệm vụ và
quy trình giải quyết công việc được
giao.
4. Ký thay Chánh Văn phòng Cục các
văn bản được phân công, uỷ quyền.
5.  Điều  hành  Văn  phòng  khi  được
Chánh Văn phòng ủy quyền hoặc được
lãnh đạo Cục giao.

1.  Nắm  bắt đầy đủ  các
thông  tin  về  công  việc
thuộc  mảng  công  việc
được giao, phụ trách.
2. Các công việc, nhiệm vụ
quản  lý được  giao, được
hoàn thành đúng quy trình,
đúng tiến độ, đóng góp kịp
thời các ý kiến,  giải  pháp
công  tác  của  Văn  phòng
Cục.
3.  Thực  hiện  đúng  nhiệm
vụ theo sự phân công công
việc của Chánh Văn phòng
Cục. 
4. Công văn, giấy tờ được
giao  được  xử  lý  kịp  thời,
chính xác.
5. Hoàn thành chức trách,
nhiệm vụ của  Chánh Văn
phòng trong thời gian được
ủy quyền.

2.2 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1.  Kế  hoạch  được  xây
dựng  theo  đúng  nội  dung
kế  hoạch  của  Văn  phòng
Cục, của Cục.
2. Kế hoạch được thực hiện
theo đúng tiến độ.

2.3 Thực hiện nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng Cục và Lãnh đạo Cục giao.
2.4 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm



3 -  Các mối quan hệ trong công việc

3.1 -  Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị, cá nhân  

phối hợp chính

Lãnh đạo Cục.

Chánh Văn phòng Cục. 

Các  phòng  được  phân  công
phụ trách, theo dõi.

Công  chức  dưới  quyền  và
người lao động.

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  Bộ,  ngành  Trung  ương  (theo  nhiệm vụ
phân công).
Các đơn vị thuộc và trực thuộc Cục.

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao).

Ủy ban nhân dân tỉnh,  thành phố trực thuộc
Trung ương (theo nhiệm vụ phân công).

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao.

4 - Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Cục trong phạm vi nhiệm vụ được
giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được ký thay Chánh Văn phòng Cục một số công văn, giấy tờ theo lĩnh vực được phân
công phụ trách và khi được Chánh Văn phòng Cục ủy quyền.

5 Được làm việc trực tiếp với Lãnh đạo Cục khi có yêu cầu.

6 Được tham gia các cuộc họp có liên quan.

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động, bổ nhiệm, tiếp nhận, thực hiện chế độ,
chính sách đối với công chức, viên chức của Văn phòng Cục.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương



đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Bộ hoặc Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng
cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác
liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời
gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việcvới tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác  - Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý; thành thạo chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ
chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi
công chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện
Nhóm năng lực quản lý -Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3



- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨ VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Phó Chánh Văn phòng (thuộc Cục thuộc
Tổng cục và tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ)

 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1 - Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Chánh Văn phòng Cục thuộc Tổng cục thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là
Chánh Văn phòng Cục) và chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng trong việc điều hành thực hiện
công tác chuyên môn trên lĩnh vực được phân công.

2 - Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành nhiệm vụNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
tổ  chức  thực  hiện
nhiệm  vụ  chung
của  Văn  phòng
Cục.

1. Giúp Chánh Văn phòng quản lý, điều
hành công việc của Văn phòng ; trực tiếp
chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra hoạt động của
các  phòng,  lĩnh  vực  công  tác  theo  sự
phân công của Chánh Văn phòng Cục.
2.  Thực  hiện  nhiệm  vụ,  quyền  hạn
trong phạm vi được Chánh Văn phòng
Cục phân công và uỷ quyền; thực hiện
chếđộ  báo  cáo đối  với  Chánh  Văn
phòng Cục về tình hình và kết quả thực
hiện nhiệm vụ được phân công.
3.  Chịu  trách  nhiệm  cá  nhân  trước
Chánh Văn phòng Cục, Lãnh đạo Cục
về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất lượng
hiệu quả việc thực hiện nhiệm vụ và
quy trình giải quyết công việc được
giao.
4. Ký thay Chánh Văn phòng Cục các
văn bản được phân công, uỷ quyền.
5.  Điều  hành  Văn  phòng  khi  được
Chánh Văn phòng ủy quyền hoặc được
lãnh đạo Cục giao.

1.  Nắm  bắt đầy đủ  các
thông  tin  về  công  việc
thuộc  mảng  công  việc
được giao, phụ trách.
2. Các công việc, nhiệm vụ
quản  lý được  giao, được
hoàn thành đúng quy trình,
đúng tiến độ, đóng góp kịp
thời các ý kiến,  giải  pháp
công  tác  của  Văn  phòng
Cục.
3.  Thực  hiện  đúng  nhiệm
vụ theo sự phân công công
việc của Chánh Văn phòng
Cục. 
4. Công văn, giấy tờ được
giao  được  xử  lý  kịp  thời,
chính xác.
5. Hoàn thành chức trách,
nhiệm vụ của  Chánh Văn
phòng trong thời gian được
ủy quyền

2.2 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1.  Kế  hoạch  được  xây
dựng  theo  đúng  nội  dung
kế  hoạch  của  Văn  phòng
Cục, của Cục.
2. Kế hoạch được thực hiện
theo đúng tiến độ.

2.3 Thực hiện nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng Cục và Lãnh đạo Cục giao.
2.4 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3 -  Các mối quan hệ trong công việc



3.1 -  Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị, cá nhân  
phối hợp chính

Lãnh đạo Cục.
Chánh Văn phòng Cục. 

Các  phòng  được  phân  công
phụ trách, theo dõi.
Công  chức  dưới  quyền  và
người lao động.

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2 - Bên ngoài 
Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  Bộ,  ngành  Trung  ương  (theo  nhiệm vụ
phân công).
Các đơn vị thuộc và trực thuộc Cục.

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao).

Ủy ban nhân dân tỉnh,  thành phố trực thuộc
Trung ương (theo nhiệm vụ phân công).

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Cục
và nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao).

4 - Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Cục trong phạm vi nhiệm vụ được
giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được ký thay Chánh Văn phòng Cục một số công văn, giấy tờ theo lĩnh vực được phân
công phụ trách và khi được Chánh Văn phòng Cục ủy quyền.

5 Được làm việc trực tiếp với Lãnh đạo Cục khi có yêu cầu.

6 Được tham gia các cuộc họp có liên quan.

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động, bổ nhiệm, tiếp nhận, thực hiện chế độ,
chính sách đối với công chức, viên chức của Văn phòng Cục.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.



Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Bộ hoặc Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải
có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở
lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việcvới tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác Có năng lực: Tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy
phạm pháp luật, chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng
năm của ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện có hiệu quả thanh tra,
kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham mưu, đề xuất giải
quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc
thẩm quyền; những vấn đề thuộc ngành, lĩnh vực.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực quản lý

-Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Trưởng  phòng và  tương  đương
(thuộc Vụ, Văn phòng, Thanh tra, Cục thuộc
Bộ, cơ quan ngang Bộ)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Trưởng phòng và tương đương của tổ chức thuộc Bộ, cơ quan ngang bộ (sau đây gọi chung là
Trưởng phòng thuộc Bộ) là người đứng đầu Phòng, có trách nhiệm tham mưu tổng hợp; tham mưu
quản lý nhà nước về ngành, chuyên ngành, hoặc làm nhiệm vụ bảo đảm phục vụ công tác lãnh đạo,
chỉ đạo, điều hành của Bộ theo sự phân công của cấp trên trực tiếp. Trưởng phòng chịu trách nhiệm
trước cấp trên trực tiếp và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Phòng.

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng  của  Phòng
theo quy định của cơ quan.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức.

1. Kế hoạch công tác của Phòng
tổ  chức  phù  hợp  với  chương
trình kế hoạch công tác của cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được  Lãnh
đạo giao;  được ban hành trước
đầu năm, 6 tháng, quý, tháng.

2.  Phân công công việc cụ thể,
hợp  lý,  hiệu  quả,  công  bằng;
không  bỏ  sót  công  việc  của
Phòng; một công việc chỉ do một
người chịu trách nhiệm chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Phòng.

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức thực hiện chương trình,
kế hoạch  công tác.

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các Phòng và đơn vị liên quan
thực  hiện  chương  trình,  kế
hoạch công tác của Phòng.

4. Xử lý các công việc đột xuất

1.  Hoạt  động  của  Phòng  thông
suốt; công việc chung của Phòng
được  thực  hiện  theo  đúng  quy
trình  công  việc  và  hoàn  thành
theo  tiến  độ,  chất  lượng  của
chương trình, kế hoạch.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở



(trong phạm vi  được giao)  và
xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên
trực  tiếp  đối  với  những  việc
vượt quá phạm vi chức trách.

cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá
công  chức,  khen  thưởng,  kỷ
luật...

3. Hoạt động của Phòng đồng bộ
và phù hợp với hoạt động theo
kế hoạch công tác của cơ quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời.

2.3 Quản  lý  công
chức trong Phòng.

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp.

2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu cầu  nhân sự  của  Phòng;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
cấp  trên  trực  tiếp  để  xin  ý
kiến.

3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế độ chính sách,  quy
chế  làm  việc,  bảo  mật,  đạo
đức  công  vụ;  xây  dựng  môi
trường làm việc văn hóa chính
trị.

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nhận  xét  công
chức  khách  quan,  công tâm và
chính xác;  phát  hiện tiềm năng
phát triển của công chức.

2.  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Phòng.

3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuất với
cấp trên trực tiếp đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền
xử lý.  Các  công chức  yên tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo
và tích cực.

2.4 Quản  lý  hoạt
động  chung  của
Phòng.

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt
động của Phòng.

2. Xử lý và tổ chức quản lý văn
bản đến.
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  về  các
văn bản do Phòng dự thảo.
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của Phòng với
cấp trên trực tiếp.
5.  Chỉ  đạo xây dựng báo cáo
vàtổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo
quy định.

6. Đại diện cho Phòng về mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc.

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp với các đợn vị liên quan
được ban hành, triển khai

- Nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc Phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời
có  biện  pháp  quản  lý;  tập  thể
đoàn  kết;  Phòng  hoàn  thành
nhiệm  vụ,  công  việc  theo  kế
hoạch và các công việc đột xuất
được  cấp  trên  giao  theo  đúng
yêu cầu tiến độ, chất lượng.

2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định.

3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm về nội
dung văn bản.

4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm về nội
dung  và  thực  hiện  đúng  quy



trình ban hành văn bản.
5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đề
xuất đúng, kịp thời các vấn đề để
trình Lãnh đạo giải quyết.
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  điều  hành  đáp  ứng  yêu
cầu  công  việc  của  Phòng  theo
quy định.

2.5 Quản  lý  tài  sản
của Phòng.

Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản theo ủy quyền và theo quy
định.

Tài  sản  được  quản  lý  theo  quy
chế, quy định.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, đơn vị.

2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Phòng.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quyền.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.

2.8 Đảm  nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Cấp trên trực tiếp. Phó  trưởng  phòng  và  công
chức thuộc phòng.

Các đơn vị liên quan. 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương. (Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp



Các đơn vị thuộc và trực thuộc Bộ. trên giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh,  thành phố
trực thuộc Trung ương.

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Phòng.

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan, đơn vị có liên quan đến chức năng,
nhiệm vụ của Phòng và của cơ quan, đơn vị khi được phân công.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan
có thẩm quyền trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc
Trưởng  phòng  và  tương  đương  thuộc  Tổng  cục.  Trường  hợp
không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong
ngành, lĩnh vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian tập sự,
thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 



- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; tổ
chức triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của Bộ, ngành nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản 
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



 TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Chánh Thanh tra (thuộc Cục thuộc
Bộ, cơ quan ngang Bộ)

 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ của cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Chánh Thanh tra (thuộc Cục thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ) là người đứng đầu Thanh tra Cục,
có trách nhiệm giúp Cục trưởng lãnh đạo, chỉ đạo, kiểm tra công tác thanh tra trong phạm vi
quản lý của Cục; lãnh đạo Thanh tra Cục thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của
pháp luật về thanh tra, tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng,
tiêu cực và quy định khác của pháp luật có liên quan.

  2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Giúp  Cục  trưởng
quản lý nhà nước
về công tác thanh
tra,  giải  quyết
khiếu  nại,  tố  cáo
và  phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực  thuộc  Cuc
được  giao quản
lý.

1.  Xây  dựng  chương  trình,  kế  hoạch
thanh tra trình Cục trưởng quyết định và
tổ  chức  thực  hiện  Chương  trình,  Kế
hoạch đó.

2. Xây dựng, trình Cục trưởng xem xét
để ban hành hoặc để trình cấp có thẩm
quyền ban hành các văn bản quy phạm
pháp luật; kiến nghị sửa đổi các văn bản
quy phạm pháp luật, chế độ chính sách
trong  công  tác  thanh  tra,  giải  quyết
khiếu  nại,  tố  cáo,  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực thuộc phạm vi quản lý
của Cục.

1. Chương trình, kế hoạch
về  thanh  tra,  tiếp  công
dân, giải quyết khiếu nại,
tố  cáo  và  phòng,  chống
tham nhũng, tiêu cực.
2. Các đề xuất, kiến nghị
sửa  đổi  văn  bản  quy
phạm  pháp  luật,  chế  độ
chính  sách  kịp  thời  và
hiệu quả.
3. Các văn bản hướng dẫn
nghiệp vụ thanh tra được
thống  nhất  và  quản  lý
hiệu quả.

3. Tổ chức hướng dẫn nghiệp vụ thanh
tra chuyên ngành đối với các cơ quan
được giao thực hiện chức năng thanh tra
chuyên  ngành  thuộc  Cục  thuộc  chức
năng của Bộ, Thanh tra Sở; hướng dẫn,
đôn đốc, kiểm tra các đơn vị trực thuộc
Cục thực hiện quy định của pháp luật về
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố  cáo  và  phòng,  chống  tham  nhũng,
tiêu cực.



4. Tổ chức công tác tổng hợp thông tin,
thống kê, báo cáo hoạt động của ngành
Thanh  tra  trong  phạm vi  quản  lý  nhà
nước của Cục.
5. Tổ chức chỉ đạo việc sơ kết, tổng kết,
rút  kinh  nghiệm  hoạt  động  thanh  tra,
giải  quyết khiếu nại, tố cáo và phòng,
chống tham nhũng, tiêu cực thuộc phạm
vi quản lý nhà nước của Cục, trên cơ sở
đó  kiến  nghị,  bổ  sung,  sửa  đổi,  hoàn
chỉnh các văn bản quy phạm pháp luật
đã được cấp có thẩm quyền ban hành;
chủ trì  hoặc tham gia các đề tài  khoa
học, ứng dụng khoa học trong quản lý
nhà  nước  về  công  tác  thanh  tra,  giải
quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực.

2.2 Thanh tra 1. Lãnh đạo, chỉ đạo, kiểm tra công tác
thanh  tra  trong  phạm  vi  quản  lý  của
Cục; lãnh đạo Thanh tra  Cục thực hiện
nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của
Luật này và quy định khác của pháp luật
có liên quan.
2.  Quyết  định  việc  thanh tra  khi  phát
hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật.
3.  Xử phạt  vi  phạm hành  chính  hoặc
kiến nghị người có thẩm quyền xử phạt
vi phạm hành chính theo quy định của
pháp luật về xử lý vi phạm hành chính.
4. Báo cáo Cục trưởng để kiến nghị cơ
quan nhà nước có thẩm quyền sửa đổi,
bổ  sung,  ban  hành  quy  định  cho  phù
hợp với yêu cầu quản lý; kiến nghị đình
chỉ,  hủy bỏ hoặc bãi  bỏ quy định trái
pháp luật được phát hiện qua thanh tra.

1. Văn bản báo cáo kết quả
kiểm tra, đánh giá các Kết
luận thanh tra; Quyết định
xử lý sau thanh tra và có
đề xuất kịp thời, được cấp
thẩm quyền phê duyệt  xử
lý.

2.  Hoạt  động  thanh  tra
được đảm bảo và hiệu quả.

2.3 Giải  quyết  khiếu
nại,  tố  cáo  và
phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực.

Tham mưu,  giúp  Cục trưởng tổ chức,
chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ giải quyết
khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực theo quy định của pháp
luật.

Quyết  định,  thông  báo,
biên bản, Kết luận về giải
quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng,
tiêu cực.

2.4 Phối  hợp  thực
hiện.

Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên
quan ở Trung ương và địa phương trong
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu
cực.

Công việc, nhiệm vụ được
giao thông suốt,  tạo được
mối quan hệ công tác được
phát huy hiệu quả cao.

2.5 Thực  hiện  nhiệm
vụ  chung,  hội
họp.

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến
lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài
cơ quan theo phân công.

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ
quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị
tài liệu và ý kiến phát biểu
theo yêu cầu.



3. Phối hợp thực hiện công việc với các
thành viên trong cơ quan. 

Hoạt động của đơn vị (liên
quan đến lĩnh vực công tác
được  giao)  nhịp  nhàng,
đúng tiến độ. 

2.6 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng,
tuần của cá nhân.

Xây  dựng,  thực  hiện  kế
hoạch theo đúng kế hoạch
công  tác  của  đơn  vị,  cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được
giao.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Cục giao.

2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Cục trưởng Phó  Chánh  Thanh  tra,các
Thanh tra viên, các công chức
khác.

Các cơ quan, đơn vị có liên
quan.

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương 

có quan hệ chính

Bản chất quan hệ

Thanh tra Chính phủ.

Thanh tra Bộ.

 (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Thanh  tra và
nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao).

Các Bộ, ngành và địa phương.    (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Thanh  tra và
nhiệm vụ Lãnh đạo Cục giao).

4- Phạm vi quyền hạn

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

3
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

4
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

5  Quyết định các vấn đề liên quan đến công tác tổ chức cán bộ, tài chính, cải cách
hành chính, phòng chống tham nhũng, tiêu cực, thi đua khen thưởng, kỷ luật theo



phân cấp.

6 Quyết định việc thanh tra khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật.

7
Quyết định thanh tra lại vụ việc đã được Thủ trưởng cơ quan được giao thực hiện
chức năng thanh tra chuyên ngành thuộc bộ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh kết
luận nhưng phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật khi được Bộ trưởng giao.

8
Quyết định xử lý vi phạm hành chính theo quy định của pháp luật về xử lý vi phạm
hành chính.

9 Quyết định giám sát hoạt động đoàn thanh tra.

...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1
Quyết định phân công công tác, điều động, luân chuyển công chức trong Thanh tra
Tổng cục.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công
tác theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước
đối với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở
lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên trở
lên.

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo,
quản lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng
được tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm
liên quan trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm 
(thành tích công tác)

-  Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị
hoặc chủ trì đề án, dự án, chương trình từ cấp Cục (trở lên) về
thanh tra,  giải quyết, khiếu nại,  tố cáo và phòng chống tham
nhũng, tiêu cực.
- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh
tra, kiểm tra đối với những vụ việc có tính chất phức tạp, liên
quan đến nhiều ngành, lĩnh vực.
-  Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra và tham mưu về
thanh tra, giải quyết, khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực.



- Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra viên, Thanh tra viên
chính hoặc tương đương. 

- Đã giữ một trong các chức vụ: Phó Chánh Thanh tra Cục thuộc
Bộ, Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc Trưởng
phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh
vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, 

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định,
quy chế làm việc của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin.

- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về
ngành,  lĩnh  vực  quản  lý;  nắm vững  chuyên  môn,  nghiệp  vụ
thuộc lĩnh vực quản lý.
Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có
hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề tài,  đề án,  chương
trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh
vực; tổ chức triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo
quy định của pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến
nghị,  khiếu  nại,  tố  cáo  của  tổ  chức và  công dân thuộc thẩm
quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của Bộ, ngành nơi
công chức công tác

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện
các  chủ  trương,  chính  sách  của  Đảng  và
pháp luật của Nhà nước về công tác thanh
tra,  giải  quyết khiếu nại,  tố cáo và phòng,
chống tham nhũng, tiêu cực.

Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, đánh giá
thực hiện cơ chế, chính sách, hệ thống hóa và
đề xuất được các phương pháp để hoàn thiện
hoặc giải quyết các vấn đề thực tiễn đang đặt
ra thuộc chức năng, nhiệm vụ của thanh tra,
giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực.



- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng các văn
bản quy phạm pháp luật, hoạch định chiến
lược quản lý vĩ mô và đề xuất các giải pháp
có hiệu quả về công tác thanh tra, giải quyết
khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng,  tiêu  cực  trong  lĩnh  vực  Cục  phụ
trách.
- Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết
khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực.
- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của
các cấp.
- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc
ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để cải
tiến và nâng cao chất lượng, hiệu quả trong
công tác thanh tra,  giải quyết khiếu nại, tố
cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.
- Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ,
đoàn kết công chức, thanh tra viên phát huy
sức mạnh tập thể và phối hợp tốt với các cơ
quan,  tổ  chức  có  liên  quan  đến  việc  thực
hiện nhiệm vụ được giao.

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Trưởng  phòng và  tương  đương
thuộc  Chi  cục  và  tương  đương  thuộc  Cục
thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục và tương đương thuộc Cục thuộc Bộ (sau đây gọi
chung là Trưởng phòng thuộc Chi cục thuộc Cục thuộc Bộ) là người đứng đầu Phòng, thực hiện
nhiệm vụ tham mưu quản lý nhà nước về ngành, chuyên ngành hoặc nhiệm vụ bảo đảm phục vụ
công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của Chi cục và tương đương thuộc Cục thuộc Bộ. Trưởng
phòng chịu trách nhiệm trước Chi cục trưởng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Phòng.

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng  của  Phòng
theo quy định của cơ quan.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức.

1. Kế hoạch công tác của Phòng
tổ  chức  phù  hợp  với  chương
trình kế hoạch công tác của cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được  Lãnh
đạo giao;  được ban hành trước
đầu năm, 6 tháng, quý, tháng.

2. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Phòng; một công
việc chỉ do một người chịu trách
nhiệm chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Phòng

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác.

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các Phòng và đơn vị liên quan
thực  hiện  chương  trình,  kế
hoạch công tác của Phòng.

4. Xử lý các công việc đột xuất

1.  Hoạt  động  của  Phòng  thông
suốt; công việc chung của Phòng
được  thực  hiện  theo  đúng  quy
trình  công  việc  và  hoàn  thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở



(trong phạm vi  được giao)  và
xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên
trực  tiếp  đối  với  những  việc
vượt quá phạm vi chức trách.

cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá
công  chức,  khen  thưởng,  kỷ
luật...

3. Hoạt động của Phòng đồng bộ
và phù hợp với hoạt động theo
kế hoạch công tác của cơ quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời.

2.3 Quản  lý  công
chức trong Phòng.

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp.

2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu cầu  nhân sự  của  Phòng;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
cấp  trên  trực  tiếp  để  xin  ý
kiến.

3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế độ chính sách,  quy
chế  làm  việc,  bảo  mật,  đạo
đức  công  vụ;  xây  dựng  môi
trường làm việc văn hóa chính
trị.

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nhận  xét  công
chức  khách  quan,  công tâm và
chính xác;  phát  hiện tiềm năng
phát triển của công chức.

2.  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Phòng.

3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuất với
cấp trên trực tiếp đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền
xử lý.  Các  công chức  yên tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo
và tích cực.

2.4 Quản  lý  hoạt
động  chung  của
Phòng.

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt
động của Phòng.

2. Xử lý và tổ chức quản lý văn
bản đến.
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  về  các
văn bản do Phòng dự thảo.
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo  tình  hình  hoạt  động  của
Phòng với cấp trên trực tiếp.
5.  Chỉ  đạo xây dựng báo cáo
vàtổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo
quy định

6. Đại diện cho Phòng về mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc.

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp với các đợn vị liên quan
được  ban  hành,  triển  khai  nắm
bắt đầy đủ các thông tin về công
việc Phòng đang và sẽ  triển khai
thực  hiện  và  kịp  thời  có  biện
pháp quản lý;  tập thể đoàn kết;
Phòng  hoàn  thành  nhiệm  vụ,
công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao theo đúng yêu cầu tiến độ,
chất lượng.

2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định.

3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm về nội
dung văn bản.

4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm về nội



dung  và  thực  hiện  đúng  quy
trình ban hành văn bản.
5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đề
xuất đúng, kịp thời các vấn đề để
trình Lãnh đạo giải quyết.
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  điều  hành  đáp  ứng  yêu
cầu  công  việc  của  Phòng  theo
quy định.

2.5 Quản  lý  tài  sản
của Phòng.

Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản theo ủy quyền và theo quy
định.

Tài  sản  được  quản  lý  theo  quy
chế, quy định.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, đơn vị.

2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Phòng.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quyền.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.

2.8 Đảm  nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chi cục trưởng.

Phó Chi cục trưởng phụ trách.

Phó trưởng phòng và công 
chức thuộc phòng.

Các đơn vị liên quan.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (theo
chức năng, nhiệm vụ).

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao).



Các  đơn  vị  liên  quan  ở  địa  phương
(theo chức năng, nhiệm vụ).

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan, đơn vị có liên quan đến chức năng,
nhiệm vụ của Phòng và của cơ quan, đơn vị khi được phân công.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Phòng.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc Cục thuộc Bộ hoặc Trưởng phòng và tương đương thuộc
Chi cục thuộc Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức
vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ
đủ 04 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.



- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý; thành thạo chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; tổ
chức triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Các năng lực

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của

Bộ, ngành nơi công chức
công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực của
vị trí việc làm nghiệp vụ

đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Trưởng  phòng và  tương  đương
thuộc Văn phòng,  Thanh tra,  Cục thuộc Tổng
cục và tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Trưởng phòng và tương đương thuộc Văn phòng, Thanh tra, Cục thuộc Tổng cục thuộc Bộ (sau đây
gọi chung là  Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục) là người đứng đầu Phòng, có trách
nhiệm tham mưu giúp cấp trên trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ cụ thể được giao. Trưởng phòng
chịu trách nhiệm trước cấp trên trực tiếp và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Phòng.

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng  của  Phòng
theo quy định của cơ quan.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức.

1. Kế hoạch công tác của Phòng
tổ  chức  phù  hợp  với  chương
trình kế hoạch công tác của cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được  Lãnh
đạo giao;  được ban hành trước
đầu năm, 6 tháng, quý, tháng.

2. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Phòng; một công
việc chỉ do một người chịu trách
nhiệm chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Phòng

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác.

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức.

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các Phòng và đơn vị liên quan
thực  hiện  chương  trình,  kế
hoạch công tác của Phòng.

4. Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi  được giao)  và

1.  Hoạt  động  của  Phòng  thông
suốt; công việc chung của Phòng
được  thực  hiện  theo  đúng  quy
trình  công  việc  và  hoàn  thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở
cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá



xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên
trực  tiếp  đối  với  những  việc
vượt quá phạm vi chức trách.

công  chức,  khen  thưởng,  kỷ
luật...

3. Hoạt động của Phòng đồng bộ
và phù hợp với hoạt động theo
kế hoạch công tác của cơ quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời.

2.3 Quản  lý  công
chức trong Phòng.

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp.

2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu cầu  nhân sự  của  Phòng;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
cấp  trên  trực  tiếp  để  xin  ý
kiến.

3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế độ chính sách,  quy
chế  làm  việc,  bảo  mật,  đạo
đức  công  vụ;  xây  dựng  môi
trường làm việc văn hóa chính
trị.

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nhận  xét  công
chức  khách  quan,  công tâm và
chính xác;  phát  hiện tiềm năng
phát triển của công chức.

2.  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Phòng.

3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuất với
cấp trên trực tiếp đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền
xử lý.  Các  công chức  yên tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo
và tích cực.

2.4 Quản  lý  hoạt
động  chung  của
Phòng.

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt
động của Phòng.

2. Xử lý và tổ chức quản lý văn
bản đến.
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  về  các
văn bản do Phòng dự thảo.
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo  tình  hình  hoạt  động  của
Phòng với cấp trên trực tiếp.
5.  Chỉ  đạo xây dựng báo cáo
vàtổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo
quy định.

6. Đại diện cho Phòng về mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc.

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp với các đợn vị liên quan
được  ban  hành,  triển  khai  nắm
bắt đầy đủ các thông tin về công
việc Phòng đang và sẽ  triển khai
thực  hiện  và  kịp  thời  có  biện
pháp quản lý;  tập thể đoàn kết;
Phòng  hoàn  thành  nhiệm  vụ,
công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao theo đúng yêu cầu tiến độ,
chất lượng.

2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định.

3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm về nội
dung văn bản.

4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm về nội
dung  và  thực  hiện  đúng  quy



trình ban hành văn bản.
5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đề
xuất đúng, kịp thời các vấn đề để
trình Lãnh đạo giải quyết.
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  điều  hành  đáp  ứng  yêu
cầu  công  việc  của  Phòng  theo
quy định.

2.5 Quản  lý  tài  sản
của Phòng.

Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản theo ủy quyền và theo quy
định.

Tài  sản  được  quản  lý  theo  quy
chế, quy định.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, đơn vị.

2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Phòng.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quyền.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.

2.8 Đảm  nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chi cục trưởng.

Phó Chi cục trưởng phụ trách.

Phó  trưởng  phòng  và  công
chức thuộc phòng.

Các đơn vị liên quan.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (theo
chức năng, nhiệm vụ).

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao).



Các  đơn  vị  liên  quan  ở  địa  phương
(theo chức năng, nhiệm vụ).

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan, đơn vị có liên quan đến chức năng,
nhiệm vụ của Phòng và của cơ quan, đơn vị khi được phân công.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Phòng.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc
Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp
không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong
ngành, lĩnh vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian tập sự,
thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.



- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

-  Có năng lực: Quản lý và tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả
văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch 
công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; tổ chức triển 
khai thực hiện có hiệu quả thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định 
của pháp luật; tham mưu, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu 
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; những vấn 
đề thuộc ngành, lĩnh vực.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của

Bộ, ngành nơi công chức
công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực của
vị trí việc làm nghiệp vụ

đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Trưởng  phòng và  tương  đương
thuộc Chi  cục thuộc Cục thuộc Tổng cục và
tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ 

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc Cục thuộc Tổng cục thuộc Bộ (sau đây gọi
chung là Trưởng phòng thuộc Chi cục thuộc Cục thuộc Tổng cục) là người đứng đầu Phòng, thực
hiện các nhiệm vụ tham mưu, quản lý nhà nước về ngành, chuyên ngành hoặc làm nhiệm vụ bảo
đảm phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của Chi cục. Trưởng phòng chịu trách nhiệm
trước Chi cục trưởng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Phòng.

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng  của  Phòng
theo quy định của cơ quan.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức.

1. Kế hoạch công tác của Phòng
tổ  chức  phù  hợp  với  chương
trình kế hoạch công tác của cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được  Lãnh
đạo giao;  được ban hành trước
đầu năm, 6 tháng, quý, tháng.

2.  Phân công công việc cụ thể,
hợp  lý,  hiệu  quả,  công  bằng;
không  bỏ  sót  công  việc  của
Phòng; một công việc chỉ do một
người chịu trách nhiệm chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Phòng.

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác.

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức.

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các Phòng và đơn vị liên quan
thực  hiện  chương  trình,  kế
hoạch công tác của Phòng.

4. Xử lý các công việc đột xuất

1.  Hoạt  động  của  Phòng  thông
suốt; công việc chung của Phòng
được  thực  hiện  theo  đúng  quy
trình  công  việc  và  hoàn  thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở



(trong phạm vi  được giao)  và
xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên
trực  tiếp  đối  với  những  việc
vượt quá phạm vi chức trách.

cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá
công  chức,  khen  thưởng,  kỷ
luật...

3. Hoạt động của Phòng đồng bộ
và phù hợp với hoạt động theo
kế hoạch công tác của cơ quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời.

2.3 Quản  lý  công
chức trong Phòng.

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp.

2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu cầu  nhân sự  của  Phòng;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
cấp  trên  trực  tiếp  để  xin  ý
kiến.

3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế độ chính sách,  quy
chế  làm  việc,  bảo  mật,  đạo
đức  công  vụ;  xây  dựng  môi
trường làm việc văn hóa chính
trị.

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nhận  xét  công
chức  khách  quan,  công tâm và
chính xác;  phát  hiện tiềm năng
phát triển của công chức.

2.  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Phòng.

3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuất với
cấp trên trực tiếp đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền
xử lý.  Các  công chức  yên tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo
và tích cực.

2.4 Quản  lý  hoạt
động  chung  của
Phòng.

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt
động của Phòng.

2. Xử lý và tổ chức quản lý văn
bản đến.
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  về  các
văn bản do Phòng dự thảo.
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của Phòng với
cấp trên trực tiếp.
5.  Chỉ  đạo xây dựng báo cáo
vàtổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo
quy định.

6. Đại diện cho Phòng về mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc.

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp với các đợn vị liên quan
được  ban hành,  triển  khai  Nắm
bắt đầy đủ các thông tin về công
việc Phòng đang và sẽ  triển khai
thực  hiện  và  kịp  thời  có  biện
pháp quản lý;  tập thể đoàn kết;
Phòng  hoàn  thành  nhiệm  vụ,
công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao theo đúng yêu cầu tiến độ,
chất lượng.

2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định.

3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm về nội
dung văn bản.

4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm về nội



dung  và  thực  hiện  đúng  quy
trình ban hành văn bản.
5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đề
xuất đúng, kịp thời các vấn đề để
trình Lãnh đạo giải quyết.
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  điều  hành  đáp  ứng  yêu
cầu  công  việc  của  Phòng  theo
quy định.

2.5 Quản  lý  tài  sản
của Phòng.

Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản theo ủy quyền và theo quy
định.

Tài  sản  được  quản  lý  theo  quy
chế, quy định.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, đơn vị.

2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Phòng.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quyền.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.

2.8 Đảm  nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chi cục trưởng 

Phó Chi cục trưởng phụ trách

Phó trưởng phòng và công 
chức thuộc phòng

Các đơn vị liên quan 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (theo
chức năng, nhiệm vụ).

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao).



Các  đơn  vị  liên  quan  ở  địa  phương
(theo chức năng, nhiệm vụ).

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ qua, đơn vị có liên quan đến chức năng,
nhiệm vụ của Phòng và của cơ quan, đơn vị khi được phân công.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Phòng.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc  Cục  thuộc  Bộ hoặc  Phó Trưởng  phòng và  tương đương
thuộc Chi cục thuộc Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh
vực từ đủ 04 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác
tốt.



- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác Có năng lực: Quản lý và tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả
văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch
công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; tổ chức triển
khai thực hiện có hiệu quả thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tham mưu, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; những vấn
đề thuộc ngành, lĩnh vực.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của

Bộ, ngành nơi công chức
công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực của
vị trí việc làm nghiệp vụ

đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  trưởng  phòng  và  tương  đương
thuộc Vụ, Văn phòng, Thanh tra, Cục  thuộc Bộ,
cơ quan ngang Bộ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó trưởng phòng và tương đương thuộc Vụ, Văn phòng, Thanh tra, Cục thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ
(sau đây gọi chung là Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ) là cấp phó của Trưởng phòng,
giúp Trưởng phòng thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể được Trưởng phòng giao. Phó Trưởng
phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được
giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, Mảng
công việc

Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
điều hành một số
công  việc  do
trưởng  phòng
phân công.

1. Giúp trưởng phòng quản lý, điều
hành  một  số  mảng  công  việc  của
Phòng.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo  cáo  xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của
Trưởng phòng đối  với  những việc
vượt quá phạm vi chức trách được
giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Phòng.
4.  Điều  hành  Phòng  khi  được
Trưởng phòng ủy quyền.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Phòng;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về  công  việc  thuộc  mảng
công  việc  được  giao  phụ
trách.
2.  Các  công  việc,  nhiệm vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ thay Trưởng phòng
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2 Thực hiện chế độ
hội họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của mảng công
việc  được  giao  phụ  trách  với
Trưởng  phòng  hoặc  cấp  trên  trực
tiếp của Trưởng phòng khi có yêu
cầu.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của Phòng
theo phân công của Trưởng phòng.

1.  Trưởng  phòng,  Lãnh  đạo
cấp trên trực tiếp của Trưởng
phòng  được  cung  cấp  thông
tin kịp thời.
2. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo đúng quy định.



2.3 Xây dựng và  thực  hiện  kế  hoạch công  tác  năm,  quý,
tháng, tuần của bộ phận được giao phụ trách.

1.  Kế hoạch được xây dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của Phòng
2. Công việc được thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch.

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.
2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp

vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Trưởng phòng. Công chức thuộc mảng công
việc được phân công.

Các tổ chức, đơn vị liên quan.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành ở Trung ương (theo nhiệm
vụ được giao).

Các tổ chức, đơn vị thuộc Bộ.

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực
thuộc  Trung  ương  (theo  nhiệm  vụ  được
giao).

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của Trưởng
phòng.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Phòng.



2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Bộ hoặc Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng
cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác
liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời
gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

- Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý; thành thạo chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ
chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực



Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của Bộ, ngành
nơi công chức công

tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Chánh Thanh tra (thuộc Cục thuộc
Bộ, cơ quan ngang Bộ)

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ của cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Giúp Chánh Thanh tra Cục quản lý, điều hành đơn vị, được Chánh Thanh tra phân công phụ trách
một số lĩnh vực, nhiệm vụ công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực; chịu trách nhiệm trước Chánh Thanh tra và trước pháp luật về việc thực hiện nhiệm
vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Thanh tra 1. Giúp việc cho Chánh Thanh tra chỉ
đạo, điều hành một số lĩnh vực công tác
của  Thanh  tra  Cục,  chịu  trách  nhiệm
trước Chánh  Thanh tra  và  trước  pháp
luật  về  việc  được  phân  công  và  các
công  việc  theo  ủy  quyền  của  Chánh
Thanh tra  khi  Chánh  Thanh tra  vắng
mặt.

2. Giúp việc cho Chánh Thanh tra trong
việc chỉ đạo thanh tra chấp hành pháp
luật chuyên ngành, quy định về chuyên
môn - kỹ thuật, quy tắc quản lý ngành,
lĩnh vực của cơ quan, tổ chức, cá nhân
khi được phân công.

3. Khi được Chánh Thanh tra phân công
và giao nhiệm vụ có ý kiến với cơ quan
nhà  nước  có  thẩm quyền  sửa  đổi,  bổ
sung, ban hành quy định cho phù hợp
với yêu cầu quản lý; kiến nghị đình chỉ
hoặc hủy bỏ quy định trái pháp luật phát
hiện qua công tác thanh tra được giao.

1. Văn bản báo cáo kết quả
kiểm tra, đánh giá các Kết
luận thanh tra; Quyết định
xử lý sau thanh tra và có
đề xuất kịp thời, được cấp
thẩm quyền phê duyệt  xử
lý.

2.  Hoạt  động  thanh  tra
được đảm bảo và hiệu quả.

2.2

Giải  quyết  khiếu
nại,  tố  cáo  và
phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực.

Giúp  việc  cho  Chánh  Thanh  tra  Cục
trong việc giải quyết khiếu nại, tố cáo
và phòng chống tham nhũng,  tiêu cực
khi được Chánh Thanh tra Cục giao.

Quyết  định,  thông  báo,
biên bản, Kết luận về giải
quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng,
tiêu cực.

2.3 Công tác nội bộ 1. Thay mặt Chánh Thanh tra Cục trong
chỉ đạo giải quyết các công việc chung

1.  Công  việc,  nhiệm  vụ
được giao thông suốt,  tạo



của Chánh Thanh tra và ký văn bản khi
được Chánh Thanh tra ủy quyền.

2. Phân công, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm
tra các Phòng thuộc Thanh tra Cục được
Chánh Thanh tra  giao phụ trách trong
việc thực hiện các nhiệm vụ được giao.

3.  Quản  lý,  nhận  xét,  đánh  giá  công
chức được giao quản lý trong việc quy
hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, bổ nhiệm thi
đua, khen thưởng.

được mối quan hệ công tác
được  phát  huy  hiệu  quả
cao.

2. Đánh giá, nhận xét công
chức  công  tâm,  khách
quan,  đúng  người,  đúng
việc.

2.4
Phối  hợp  thực
hiện 

Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên
quan ở Trung ương và địa phương trong
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu
cực.

Công việc, nhiệm vụ được
giao thông suốt,  tạo được
mối quan hệ công tác được
phát huy hiệu quả cao.

2.5
Thực hiện nhiệm
vụ chung, hội họp

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến
lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài
cơ quan theo phân công.

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ
quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị
tài liệu và ý kiến phát biểu
theo yêu cầu.

3. Phối hợp thực hiện công việc với các
thành viên trong cơ quan.

Hoạt động của đơn vị (liên
quan đến lĩnh vực công tác
được  giao)  nhịp  nhàng,
đúng tiến độ. 

2.6
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng,
tuần của cá nhân.

Xây  dựng,  thực  hiện  kế
hoạch  theo đúng kế hoạch
công  tác  của  đơn  vị,  cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được
giao.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.
2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Cục trưởng,  Phó  Cục  trưởng
và Chánh Thanh tra Cục.

Các Thanh tra viên, các công
chức khác

Các cơ quan, đơn vị có liên
quan.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Thanh tra Chính phủ.  (Cụ thể theo chức năng của Thanh tra và nhiệm vụ
Lãnh đạo Cục giao).



Thanh tra Bộ .

Các Bộ, ngành và địa phương.    (Cụ thể theo chức năng của Thanh tra và nhiệm vụ
Lãnh đạo Cục giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

3
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

4
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức.

...
...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngach Thanh tra viên trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm
(thành tích công tác)

- Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị hoặc
chủ trì đề án, dự án, chương trình từ cấp Cục (trở lên) về thanh tra,
giải quyết, khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu cực.
- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh tra,
kiểm tra đối với những vụ việc có tính chất phức tạp, liên quan đến
nhiều ngành, lĩnh vực.
-  Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra và tham mưu về
thanh  tra,  giải  quyết,  khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham



nhũng, tiêu cực.
-  Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra viên,  Thanh tra viên
chính hoặc tương đương.
- Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc  Cục  thuộc  Bộ  hoặc  Phó  Trưởng  phòng  và  tương  đương
thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời
gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên
(không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp
công tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

- Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý; thành thạo chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.
- Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp
luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo
của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu

cầu của Bộ, ngành
nơi công chức

công tác
Nhóm năng lực

chuyên môn
-  Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện
các chủ trương, chính sách của Đảng và pháp
luật của Nhà nước về công tác thanh tra, giải
quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực.

Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ
đảm nhiệm

-  Có năng lực phân tích, tổng hợp, đánh giá
thực hiện cơ chế, chính sách, hệ thống hóa và
đề xuất được các phương pháp để hoàn thiện
hoặc giải quyết các vấn đề thực tiễn đang đặt
ra thuộc chức năng, nhiệm vụ của thanh tra,
giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực.
- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng các văn



bản quy phạm pháp luật,  hoạch định chiến
lược quản lý vĩ mô và đề xuất các giải pháp
có hiệu quả về công tác thanh tra, giải quyết
khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực trong lĩnh vực Cục phụ trách.
-  Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết
khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực.
- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của
các cấp.
- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc
ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để cải tiến
và nâng cao chất lượng, hiệu quả trong công
tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.
- Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ,
đoàn kết công chức, thanh tra viên phát huy
sức mạnh tập thể và phối hợp tốt với các cơ
quan, tổ chức có liên quan đến việc thực hiện
nhiệm vụ được giao.

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  trưởng  phòng  và  tương  đương
thuộc Chi cục và tương đương thuộc Cục  thuộc
Bộ, cơ quan ngang Bộ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục và tương đương thuộc Cục thuộc Bộ, cơ quan
ngang bộ (sau đây gọi chung là Phó trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc Cục thuộc
Bộ) là cấp phó của Trưởng phòng, giúp Trưởng phòng thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể do Trưởng
phòng giao. Phó Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về chức
trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, Mảng
công việc

Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
điều hành một số
công  việc  do
trưởng  phòng
phân công.

1. Giúp trưởng phòng quản lý, điều
hành  một  số  mảng  công  việc  của
Phòng.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo  cáo  xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của
Trưởng phòng đối  với  những việc
vượt quá phạm vi chức trách được
giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Phòng.
4.  Điều  hành  Phòng  khi  được
Trưởng phòng ủy quyền.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Phòng;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về  công  việc  thuộc  mảng
công  việc  được  giao  phụ
trách.
2.  Các  công  việc,  nhiệm vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ thay Trưởng phòng
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2 Thực hiện chế độ
hội họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của mảng công
việc  được  giao  phụ  trách  với
Trưởng  phòng  hoặc  cấp  trên  trực
tiếp của Trưởng phòng khi có yêu
cầu.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của Phòng
theo phân công của Trưởng phòng.

1.  Trưởng  phòng,  Lãnh  đạo
cấp trên trực tiếp của Trưởng
phòng  được  cung  cấp  thông
tin kịp thời.
2. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo đúng quy định.



2.3 Xây dựng và  thực  hiện  kế  hoạch công  tác  năm,  quý,
tháng, tuần của bộ phận được giao phụ trách.

1.  Kế hoạch được xây dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của Phòng.
2. Công việc được thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch.

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.
2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp

vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Trưởng phòng. Công chức thuộc mảng công
việc được phân công.

Các tổ chức, đơn vị liên quan.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành ở Trung ương (theo nhiệm
vụ được giao).

Các tổ chức, đơn vị thuộc Bộ.

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực
thuộc  Trung  ương  (theo  nhiệm  vụ  được
giao).

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của Trưởng
phòng.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức



1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Phòng.

2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành, địa phương nơi công tác hoặc sử dụng
được tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên
quan trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải
có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 02 năm trở
lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

- Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý; thành thạo chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ
chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3



- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó trưởng phòng và tương đương thuộc
Văn phòng, Thanh tra, Cục thuộc Tổng cục và tương
đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó trưởng phòng và tương đương thuộc Văn phòng, Thanh tra, Cục thuộc Tổng cục và tương đương
thuộc Bộ, cơ quan ngang bộ (sau đây gọi chung là Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng
cục) là cấp phó của Trưởng phòng, giúp Trưởng phòng thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể được
Trưởng phòng giao. Phó Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về
chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, Mảng
công việc

Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
điều hành một số
công  việc  do
trưởng  phòng
phân công.

1. Giúp trưởng phòng quản lý, điều
hành  một  số  mảng  công  việc  của
Phòng.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo  cáo  xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của
Trưởng phòng đối  với  những việc
vượt quá phạm vi chức trách được
giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Phòng.
4.  Điều  hành  Phòng  khi  được
Trưởng phòng ủy quyền.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Phòng;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về  công  việc  thuộc  mảng
công  việc  được  giao  phụ
trách.
2.  Các  công  việc,  nhiệm vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ thay Trưởng phòng
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2 Thực hiện chế độ
hội họp.

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của mảng công
việc  được  giao  phụ  trách  với
Trưởng  phòng  hoặc  cấp  trên  trực
tiếp của Trưởng phòng khi có yêu
cầu.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của Phòng
theo phân công của Trưởng phòng.

1.  Trưởng  phòng,  Lãnh  đạo
cấp trên trực tiếp của Trưởng
phòng  được  cung  cấp  thông
tin kịp thời.
2. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo đúng quy định.



2.3 Xây dựng và  thực  hiện  kế  hoạch công  tác  năm,  quý,
tháng, tuần của bộ phận được giao phụ trách.

1.  Kế hoạch được xây dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của Phòng.
2. Công việc được thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch.

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.
2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp

vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Trưởng phòng. Công chức thuộc mảng công
việc được phân công.

Các tổ chức, đơn vị liên quan.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành ở Trung ương (theo nhiệm
vụ được giao).

Các tổ chức, đơn vị thuộc Bộ.

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực
thuộc  Trung  ương  (theo  nhiệm  vụ  được
giao).

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của Trưởng
phòng.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức



1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Phòng.

2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Bộ hoặc Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải
có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở
lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

Có năng lực: Tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy
phạm pháp luật, chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng
năm của ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện có hiệu quả thanh tra,
kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham mưu, đề xuất giải
quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc
thẩm quyền; những vấn đề thuộc ngành, lĩnh vực.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3



- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  trưởng  phòng  và  tương  đương
thuộc Chi cục thuộc Cục thuộc Tổng cục và tương
đương Bộ, cơ quan ngang Bộ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc Cục thuộc Tổng cục và tương đương thuộc
Bộ, cơ quan ngang bộ (sau đây gọi chung là Phó trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Tổng cục Chi cục) là cấp phó của Trưởng phòng, giúp Trưởng phòng thực hiện một số
nhiệm vụ cụ thể do Trưởng phòng giao. Phó Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng
và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việc

Nhiệm vụ,
Mảng công

việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản
lý,  điều  hành
một  số  công
việc  do  trưởng
phòng  phân
công.

1. Giúp trưởng phòng quản lý, điều
hành  một  số  mảng  công  việc  của
Phòng.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo  cáo  xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của
Trưởng phòng đối  với  những việc
vượt quá phạm vi chức trách được
giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Phòng.
4.  Điều  hành  Phòng  khi  được
Trưởng phòng ủy quyền.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt  động  chung  của  Phòng;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc thuộc mảng công
việc được giao phụ trách.
2.  Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ thay Trưởng phòng
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2 Thực  hiện  chế
độ hội họp.

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của mảng công
việc  được  giao  phụ  trách  với
Trưởng  phòng  hoặc  cấp  trên  trực
tiếp của Trưởng phòng khi có yêu
cầu.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của Phòng
theo phân công của Trưởng phòng.

1.  Trưởng  phòng,  Lãnh  đạo
cấp trên trực tiếp của Trưởng
phòng được cung cấp thông tin
kịp thời.
2.  Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo đúng quy định.



2.3 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng, tuần của bộ phận được giao phụ trách.

1.  Kế  hoạch  được  xây  dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của Phòng.
2.  Công việc được thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch.

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.
2.5 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ  cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Trưởng phòng. Công chức thuộc mảng công
việc được phân công.

Các tổ chức, đơn vị liên quan.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành ở Trung ương (theo nhiệm
vụ được giao).

Các tổ chức, đơn vị thuộc Bộ.

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực
thuộc  Trung  ương  (theo  nhiệm  vụ  được
giao).

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của Trưởng
phòng.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức



1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Phòng.

2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 02 năm trở
lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề
thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Phòng. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề
án thuộc lĩnh vực chuyên môn của Phòng.
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác chuyên môn của Phòng và định
hướng phát triển.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3



- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Tổ trưởng Tổ Tư vấn kinh tế của 
Thủ tướng Chính phủ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Quy trình công việc liên quan (tên tài liệu, quy trình công việc liên quan VTVL)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm)

- Chịu trách nhiệm trước Thủ tướng Chính phủ về toàn bộ hoạt động của Tổ Tư vấn theo chức năng,
nhiệm vụ được giao và trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của Tổ trưởng Tổ Tư vấn; 

- Quản lý, điều hành, chỉ đạo hoạt động của Tổ Tư vấn.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việc

2.1
Báo cáo Thủ tướng xem xét, phê duyệt chương trình công tác
của Tổ Tư vấn trên cơ sở ý kiến đóng góp của các thành viên

2.2
Tổ chức, chủ trì và quyết định phương thức họp của Tổ Tư vấn,
Thường trực Tổ Tư vấn

2.3
Tổ chức tham vấn ý kiến của các chuyên gia, nhà khoa học và
doanh nhân theo yêu cầu của Thủ tướng Chính phủ hoặc theo
chương trình công tác của Tổ Tư vấn

2.4

Đại diện Tổ Tư vấn làm việc với các bộ, ngành, cơ quan, địa
phương và doanh nghiệp; trao đổi, hợp tác với các tổ chức, các
chuyên gia,  nhà khoa học trong và ngoài nước để thực hiện
chức năng, nhiệm vụ của Tổ Tư vấn

2.5
Đề xuất và thống nhất với Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng
Chính phủ báo cáo Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định
về số lượng và nhân sự thành viên Tổ Tư vấn

2.6
Đề xuất Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ xem xét,
quyết định danh sách cộng tác viên của Tổ Tư vấn, nhân sự tiếp
nhận biệt phái về làm việc tại Tổ Thư ký của Tổ Tư vấn

3- Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Thủ tướng Chính phủ Các đơn vị thuộc VPCP và các cơ
quan có liên quan
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3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các bộ, ngành, cơ quan, địa phương cung
cấp báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất, số
liệu thống kê theo đề nghị của Tổ Tư vấn
và quy định hiện hành để Tổ Tư vấn thực
hiện chức năng, nhiệm vụ được giao

 Tham gia các cuộc họp có liên quan.

 Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

 Thu thập các thông tin cần thiết  cho việc thực
hiện công việc chuyên môn.

 Lấy thông tin thống kê.

 Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.

Văn phòng Chính phủ gửi Tổ Tư vấn các
văn bản chỉ đạo, điều hành của Chính phủ,
Thủ tướng Chính phủ về tình hình kinh tế -
xã hội; theo đề nghị của Tổ Tư vấn, cung
cấp các báo cáo, đề án, dự án, dự thảo liên
quan đến chức năng, nhiệm vụ của Tổ Tư
vấn do các bộ, ngành, cơ quan, địa phương
báo cáo, trình Chính phủ, Thủ tướng Chính
phủ

Theo thực hiện chức năng, nhiệm vụ được
giao, Tổ Tư vấn đề nghị Văn phòng Chính
phủ  có  văn  bản  gửi  các  bộ,  ngành,  cơ
quan,  địa  phương để phối  hợp công tác,
làm việc với Tổ Tư vấn

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy hợp lý.

4.2 Điều hành và phối hợp hoạt động của Tổ Tư vấn

4.3 Ra quyết định và chịu trách nhiệm.

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo yêu cầu nhiệm vụ và theo sự
phân công của lãnh đạo.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc
cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương
trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có khả năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ theo yêu
cầu công tác.

Kinh nghiệm Có tối thiểu 10 năm kinh nghiệm công tác trong lĩnh vực kinh tế 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

(thành tích công tác)

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan; 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể;

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe;

- Khả năng tổng hợp, phân tích, quy tụ, tập hợp;

- Khả năng tham mưu, đề xuất, sáng tạo;

- Phát hiện và giải quyết vấn đề về pháp luật, kinh tế.

Các yêu cầu khác - Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực,
phương pháp mềm dẻo linh hoạt.

- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy
hợp lý.

5.2- Các năng lực

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực chung

Đạo đức và bản lĩnh 5

Tổ chức thực hiện công việc 5

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5

Giao tiếp ứng xử 5

Quan hệ phối hợp 5

Sử dụng ngoại ngữ, công nghệ thông tin 4

Nhóm năng lực
chuyên môn

Khả năng phân tích, dự báo, đánh giá tình hình, kết quả
thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, các chiến
lược, đề án, chính sách phát triển kinh tế

5

Khả năng tư vấn, khuyến nghị  các giải pháp, biện pháp
ứng phó kịp thời với những biến động bất thường của tình
hình kinh tế trong nước và quốc tế

5

Khả năng tham gia ý kiến các báo cáo, đề án lớn về kinh
tế của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ trình Ban Chấp
hành Trung ương, Bộ Chính trị, Ban Bí thư, Quốc hội, Ủy
ban Thường vụ Quốc hội  theo  chỉ  đạo  của  Thủ tướng
Chính phủ

5

Nhóm năng lực 

quản lý

Tư duy chiến lược 5

Quản lý sự thay đổi 5

Ra quyết định 5

Quản lý nguồn lực 5

Phát triển nhân viên 5
Chi chú: Đánh giá theo cấp độ yêu cầu (thấp nhất là 1, cao nhất là 5)

                                                                                          Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

   

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Phó Trưởng ban Ban Chỉ đạo Đổi mới và 
Phát triển doanh nghiệp

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Quy trình công việc liên quan (tên tài liệu, quy trình công việc liên quan VTVL)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm)

Giúp Phó Thủ tướng Chính phủ, Trưởng ban Ban Chỉ đạo Đổi mới và Phát triển doanh nghiệp
nghiên cứu, chỉ đạo, hướng dẫn triển khai, kiểm tra việc thực hiện công tác sắp xếp, đổi mới, phát
triển doanh nghiệp Nhà nước và phát triển doanh nghiệp đăng ký hoạt động theo Luật Doanh
nghiệp.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việc

2.1
Xây dựng chiến lược, chương trình, kế hoạch tổng thể về sắp
xếp, đổi mới, phát triển doanh nghiệp nhà nước và phát triển
doanh nghiệp đăng ký hoạt động theo Luật Doanh nghiệp

2.2
Chỉ  đạo,  hướng dẫn và  theo  dõi  việc  thực hiện các chương
trình, kế hoạch về sắp xếp, đổi mới, phát triển doanh nghiệp nhà
nước đã được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ phê duyệt

2.3

Nắm tình hình diễn biến việc thực hiện sắp xếp, đổi mới, phát
triển doanh nghiệp nhà nước, doanh nghiệp đăng ký hoạt động
theo Luật Doanh nghiệp; kịp thời báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo
của Phó Thủ tướng Chính phủ - Trưởng ban

2.4

Phối hợp các cơ quan chức năng tổ chức nghiên cứu, tham mưu
cho Phó Thủ tướng Chính phủ - Trưởng ban các mô hình tổ
chức, cơ chế,  chính sách phù hợp với thực tiễn khách quan,
phục vụ cho việc sắp xếp, đổi mới, phát triển doanh nghiệp nhà
nước theo yêu cầu của cải  cách kinh tế và phát  triển doanh
nghiệp đăng ký hoạt động theo Luật Doanh nghiệp.

2.5
Tham gia ý kiến trong việc thẩm tra các đề án sắp xếp, đổi mới,
phát  triển  doanh  nghiệp  nhà  nước  của  các  bộ,  ngành,  địa
phương, tập đoàn kinh tế, tổng công ty nhà nước

2.6

Báo cáo Phó Thủ tướng Chính phủ - Trưởng ban theo định kỳ
và đột xuất về tình hình sắp xếp, đổi mới và phát triển doanh
nghiệp nhà nước và phát triển doanh nghiệp đăng ký hoạt động
theo Luật Doanh nghiệp

2.7
Theo dõi việc thí điểm chuyển các đơn vị sự nghiệp công lập
thành doanh nghiệp hoạt động theo Luật Doanh nghiệp



3- Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Phó Thủ tướng Chính phủ - 
Trưởng ban Ban Chỉ đạo Đổi 
mới và Phát triển doanh 
nghiệp

Vụ  Đổi  mới  doanh  nghiệp  thuộc
VPCP và các cơ quan có liên quan

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các bộ, ngành, địa phương cung cấp báo
cáo  định  kỳ,  báo  cáo  đột  xuất,  số  liệu
thống kê theo đề nghị của Ban Chỉ đạo và
quy  định  hiện  hành  để  thực  hiện  chức
năng, nhiệm vụ được giao

 Tham gia các cuộc họp có liên quan.

 Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

 Thu thập các thông tin cần thiết  cho việc thực
hiện công việc chuyên môn.

 Lấy thông tin thống kê.

 Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.

Tham gia ý kiến vào các dự thảo báo cáo,
đề  án,  dự  án  liên  quan  đến  chức  năng,
nhiệm vụ của Ban Chỉ đạo khi bộ, ngành,
địa phương báo cáo, trình Chính phủ, Thủ
tướng Chính phủ

Thực hiện các nhiệm vụ khác được Phó
Thủ tướng Chính phủ - Trưởng ban giao

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy hợp lý.

4.2 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.3 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo yêu cầu nhiệm vụ và theo sự
phân công của lãnh đạo.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc
cao cấp lý luận - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ
cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có khả năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ theo yêu
cầu công tác.

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác)

Có tối thiểu 10 năm kinh nghiệm công tác



Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Khả năng tổng hợp, phân tích, quy tụ, tập hợp.

- Khả năng tham mưu, đề xuất, sáng tạo.

- Phát hiện và giải quyết vấn đề về pháp luật, kinh tế.

Các yêu cầu khác - Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực,
phương pháp mềm dẻo linh hoạt.

- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy
hợp lý.

5.2- Các năng lực

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực chung

Đạo đức và bản lĩnh 5

Tổ chức thực hiện công việc 5

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5

Giao tiếp ứng xử 5

Quan hệ phối hợp 5

Sử dụng ngoại ngữ, công nghệ thông tin 4

Nhóm năng lực
chuyên môn

Khả năng phân tích, dự báo, đánh giá tình hình, kết quả
thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, các chiến
lược, đề án, chính sách phát triển kinh tế

5

Khả năng tư vấn, khuyến nghị  các giải pháp, biện pháp
ứng phó kịp thời với những biến động bất thường của tình
hình kinh tế trong nước và quốc tế

5

Khả năng tham gia ý kiến các báo cáo, đề án lớn về sắp
xếp, đổi mới doanh nghiệp nhà nước của Chính phủ, Thủ
tướng Chính phủ trình Ban Chấp hành Trung ương, Bộ
Chính trị, Ban Bí thư, Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc
hội theo chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ

5

Nhóm năng lực 

quản lý

Tư duy chiến lược 5

Quản lý sự thay đổi 5

Ra quyết định 5

Quản lý nguồn lực 5

Phát triển nhân viên 5
Chi chú: Đánh giá theo cấp độ yêu cầu (thấp nhất là 1, cao nhất là 5)

__________________________
                                                                                                                 Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Tổng Thư ký Hội đồng quốc gia và
Phát triển bền vững và Nâng cao năng lực cạnh tranh

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Văn phòng Chính phủ, số 1 Hoàng Hoa Thám, Ba Đình, Hà Nội

Quy trình công việc liên quan:

Quyết định 696/QĐ-VPCP ngày 16/11/2023 của BTCN quy định chức
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các Vụ, Cục, đơn vị
thuộc VPCP; Quyết định 699/QĐ-VPCP ngày 21/11/2023 của BTCN
ban hành  Quy chế làm việc của VPCP ; Các Quy định, văn bản của
Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước. 

Các văn bản quy phạm pháp luật, quy định hiện hành, chỉ đạo điều
hành về Phát triển bền vững và Nâng cao năng lực cạnh tranh; Quyết
định thành lập và Quy chế hoạt động của Hội đồng.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Trực tiếp chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ của Hội đồng theo chỉ đạo của Chủ tịch Hội đồng.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việc

2.1

Giúp Chủ tịch đôn đốc xây dựng, thực hiện các chiến lược,
chính sách, các kế hoạch, chương trình, nhiệm vụ, giải pháp để
thực hiện có hiệu quả Kế hoạch hành động quốc gia thực hiện
Chương trình nghị sự 2030 vì sự phát triển bền vững; cải thiện
môi trường đầu tư kinh doanh, nâng cao năng suất lao động,
năng lực cạnh tranh quốc gia; thực hiện Báo cáo Việt Nam
2035.

Các văn bản, báo cáo được
Chủ tịch Hội đồng thông qua 

2.2

Giúp Chủ tịch đôn đốc Tổng kết kết quả thực hiện cải thiện
môi trường đầu tư kinh doanh, nâng cao năng lực cạnh tranh,
các mục tiêu phát triển bền vững và Báo cáo Việt Nam 2035.
Định kỳ xây dựng báo cáo quốc gia về phát triển bền vững,
năng lực cạnh tranh và về kết quản thực hiện Báo cáo Việt
Nam 2035.

2.3
Giúp Chủ tịch Tổ chức Hội nghị toàn quốc hàng năm về phát
triển bền vững, nâng cao năng lực cạnh tranh, thực hiện Báo
cáo Việt Nam 2035.

2.4 Giúp Chủ tịch xây dựng các báo cáo tư vấn, kiến nghị về các
giải pháp nhằm thúc đẩy phát triển bền vững, nâng cao năng
suất lao động, năng lực cạnh tranh; kết quả thực hiện đổi mới
sáng tạo và nâng cao tiềm lực khoa học công nghệ, tăng cường



năng lực tiếp cận cuộc cách mạng công nghiệp lần thứ 4.

2.5 Các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Hội đồng giao

3- Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và kiểm
duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chủ tịch, Các Phó Chủ tịch, các 
Thanh viên Hội đồng quốc gia và
Phát triển bền vững và Nâng cao 
năng lực cạnh tranh

Các đơn vị thuộc VPCP và các cơ 
quan có liên quan

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Bộ Kế hoạch và Đầu tư và các bộ, ngành, cơ
quan, địa phương cung cấp báo cáo định kỳ, 
báo cáo đột xuất, số liệu thống kê theo đề 
nghị của Hội đồng và quy định hiện hành để 
thực hiện chức năng, nhiệm vụ được giao.

- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 
công việc chuyên môn.

- Lấy thông tin thống kê.

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.
Thực hiện các nhiệm vụ khác được Chính 
phủ, Thủ tướng Chính phủ được giao.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 
nhiệm vụ được giao.

4.2
Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo yêu cầu nhiệm vụ và theo sự phân 
công của lãnh đạo.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc
cao cấp lý luận - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ
cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công
chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có khả năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ theo yêu cầu
công tác.



Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Có tối thiểu 10 năm kinh nghiệm công tác.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan;

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể;

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định;

- Khả năng tổng hợp, phân tích, quy tụ, tập hợp;

- Khả năng tham mưu, đề xuất, sáng tạo;

- Phát hiện và giải quyết vấn đề.

Các yêu cầu khác - Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực, 
phương pháp mềm dẻo linh hoạt.

- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy 
hợp lý.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung
Đạo đức và bản lĩnh 5

Tổ chức thực hiện công việc 5

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5

Giao tiếp ứng xử 5

Quan hệ phối hợp 5

Sử dụng ngoại ngữ, công nghệ thông tin Phù hợp theo
yêu cầu của

Bộ, ngành nơi
công chức
công tác

Nhóm năng lực
chuyên môn

Khả năng phân tích, dự báo, đánh giá tình hình, kết quả 
thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, các chiến 
lược, đề án, chính sách phát triển kinh tế

5

Khả năng tư vấn, khuyến nghị các giải pháp, biện pháp ứng 
phó kịp thời với những biến động bất thường của tình hình 
kinh tế trong nước và quốc tế

5

Khả năng tham gia ý kiến các báo cáo, đề án lớn của Chính 
phủ, Thủ tướng Chính phủ trình Ban Chấp hành Trung 
ương, Bộ Chính trị, Ban Bí thư, Quốc hội, Ủy ban Thường 
vụ Quốc hội theo chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ

5

Nhóm năng lực quản lý

Tư duy chiến lược 5

Quản lý sự thay đổi 5

Ra quyết định 5

Quản lý nguồn lực 5

Phát triển nhân viên 5
__________________________

                                                                                                               Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Ủy viên Thư ký Hội đồng quốc gia
Giáo dục và Phát triển nhân lực

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Văn phòng Chính phủ, số 1 Hoàng Hoa Thám, Ba Đình, Hà Nội

Quy trình công việc liên quan:

Quyết định 696/QĐ-VPCP ngày 16/11/2023 của BTCN quy định chức
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các Vụ, Cục, đơn vị
thuộc VPCP; Quyết định 699/QĐ-VPCP ngày 21/11/2023 của BTCN
ban hành Quy chế làm việc của VPCP ; Các Quy định, văn bản của
Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước. 
Các văn bản quy phạm pháp luật, quy định hiện hành, chỉ đạo điều
hành về Giáo dục và Phát triển nhân lực; Quyết định thành lập và
Quy chế hoạt động của Hội đồng.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Chủ tịch Hội đồng chỉ đạo, tổ chức thực hiện việc phối hợp liên ngành giữa các bộ, ngành, địa
phương, cơ quan trong việc triển khai các hoạt động của Hội đồng, tiểu ban chuyên môn.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việc

2.1

Giúp Chủ tịch Hội đồng chỉ đạo, tổ chức thực hiện việc phối hợp
liên ngành giữa các bộ, ngành, địa phương, cơ quan trong việc 
triển khai các hoạt động của Hội đồng, tiểu ban chuyên môn. Đề 
xuất với Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng những vấn đề cần thiết
bổ sung vào chương trình các phiên họp Hội đồng.

  Các văn bản, báo cáo 
được Chủ tịch Hội đồng 
thông qua

2.2

Phối hợp với Ủy viên thường trực Hội đồng trong đề xuất 
chương trình công tác, tham gia xây dựng kế hoạch công tác 
hàng năm, nội dung các kỳ họp của Hội đồng trình Chủ tịch Hội 
đồng quyết định.

2.3

Chủ động phối hợp với các Ủy viên Hội đồng, cơ quan thường 
trực Hội đồng và các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan 
tham gia tổ chức hội thảo khoa học, khảo sát, nghiên cứu thực 
tiễn có trong chương trình, kế hoạch công tác; định kỳ báo cáo 
trực tiếp Chủ tịch Hội đồng, Phó Chủ tịch Hội đồng về kết quả 
triển khai.

2.4

Có trách nhiệm tham dự một số cuộc họp liên quan đến lĩnh vực 
giáo dục và đào tạo, giáo dục nghề nghiệp và phát triển nhân lực 
do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và các bộ, ngành, địa 
phương tổ chức để cập nhật thông tin phục vụ cho các hoạt động 
của Hội đồng.

2.5 Các nhiệm vụ khác do Chủ tich Hội đồng giao



3- Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm
duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chủ tịch, Các Phó Chủ tịch, các 
Thành viên Hội đồng quốc gia 
Giáo dục và Phát triển nhân lực.

Các đơn vị thuộc VPCP và các cơ 
quan có liên quan.

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ
Bộ Giáo dục và Đào tạo và các bộ, ngành, 
cơ quan, địa phương cung cấp báo cáo định 
kỳ, báo cáo đột xuất, số liệu thống kê theo 
đề nghị của Hội đồng và quy định hiện hành 
để thực hiện chức năng, nhiệm vụ được giao.

- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 
công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.

Thực hiện các nhiệm vụ khác được Chính 
phủ, Thủ tướng Chính phủ được giao.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 
nhiệm vụ được giao.

4.23
Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo yêu cầu nhiệm vụ và theo sự phân 
công của lãnh đạo.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc cao
cấp lý luận - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao
cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công
chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
Có khả năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ theo yêu cầu 
công tác.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Có tối thiểu 10 năm kinh nghiệm công tác.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định.
- Khả năng tổng hợp, phân tích, quy tụ, tập hợp.
- Khả năng tham mưu, đề xuất, sáng tạo.
- Phát hiện và giải quyết vấn đề.

Các yêu cầu khác - Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực, 
phương pháp mềm dẻo linh hoạt.
- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy 
hợp lý.



5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung
- Đạo đức và bản lĩnh 5
- Tổ chức thực hiện công việc 5
- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5
- Giao tiếp ứng xử 5
- Quan hệ phối hợp 5
- Sử dụng ngoại ngữ, công nghệ thông tin Phù hợp theo

yêu cầu của Bộ,
ngành nơi công
chức công tác

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Khả năng phân tích, dự báo, đánh giá tình hình, kết quả 
thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, các chiến 
lược, đề án, chính sách phát triển kinh tế

5

- Khả năng tư vấn, khuyến nghị các giải pháp, biện pháp 
ứng phó kịp thời với những biến động bất thường của 
tình hình kinh tế trong nước và quốc tế

5

- Khả năng tham gia ý kiến các báo cáo, đề án lớn của 
Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ trình Ban Chấp hành 
Trung ương, Bộ Chính trị, Ban Bí thư, Quốc hội, Ủy ban 
Thường vụ Quốc hội theo chỉ đạo của Thủ tướng Chính 
phủ

5

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 5
- Quản lý sự thay đổi 5
- Ra quyết định 5
- Quản lý nguồn lực 5
- Phát triển nhân viên 5

                                                                                             Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Tổng Thư ký Hội đồng Quốc gia
về Khoa học, Công nghệ và Đổi mới sáng tạo

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Văn phòng Chính phủ, số 1 Hoàng Hoa Thám, Ba Đình, Hà Nội

Quy  trình  công  việc
liên quan:

Quyết định 696/QĐ-VPCP ngày 16/11/2023 của BTCN quy định chức năng, nhiệm
vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các Vụ, Cục, đơn vị thuộc VPCP; Quyết định
699/QĐ-VPCP ngày 21/11/2023 của  BTCN ban  hành  Quy  chế làm việc  của
VPCP ; Các Quy định, văn bản của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước. 
Các văn bản quy phạm pháp luật, quy định hiện hành, chỉ đạo điều hành về
lĩnh vực Khoa học - Công nghệ, Đổi mới sáng tạo; Quyết định thành lập và
Quy chế hoạt động của Hội đồng.

1- Mục tiêu vị trí việc làm
Giúp Chủ tịch Hội đồng chỉ đạo, tổ chức thực hiện hoạt động của Hội đồng.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việc

2.1

Giúp Chủ tịch Hội đồng xây dựng chương trình, kế hoạch công
tác và tổ chức các hoạt động chung của Hội đồng, chịu trách
nhiệm trước Chủ tịch Hội đồng về lĩnh vực được Chủ tịch Hội
đồng phân công phụ trách hoặc ủy quyền.

Các văn bản, báo cáo được
Chủ  tịch  Hội  đồng  thông
qua

2.2
Giúp Chủ tịch Hội đồng chỉ đạo trực tiếp công tác chuyên môn,
nghiệp vụ của Văn phòng Hội đồng.

2.3

Giúp Chủ tịch Hội đồng tổ chức triển khai hoạt động nghiên
cứu, khảo sát, phân tích, tổng hợp, đánh giá các chủ trương,
đường lối, cơ chế, chính sách của Đảng và Nhà nước về khoa
học và công nghệ.

2.4 Các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Hội đồng giao

3- Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm
duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chủ tịch, Các Phó Chủ tịch, các 
Thành viên Hội đồng Chính sách 
khoa học công nghệ quốc gia.

Các đơn vị thuộc VPCP và các cơ 
quan có liên quan.

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Bộ Khoa học và Công nghệ và các bộ, 
ngành, cơ quan, địa phương cung cấp báo 
cáo định kỳ, báo cáo đột xuất, số liệu thống 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.



kê theo đề nghị của Hội đồng và quy định 
hiện hành để thực hiện chức năng, nhiệm vụ 
được giao.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 
công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.

Thực hiện các nhiệm vụ khác được Chính 
phủ, Thủ tướng Chính phủ được giao.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 
nhiệm vụ được giao.

4.23
Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo yêu cầu nhiệm vụ và theo sự phân 
công của lãnh đạo.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc
cao cấp lý luận - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ
cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công
chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có khả năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng ngoại ngữ theo yêu cầu
công tác.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Có tối thiểu 10 năm kinh nghiệm công tác về khoa học, công nghệ và đổi 
mới sáng tạo.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể;
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định;
- Khả năng tổng hợp, phân tích, quy tụ, tập hợp;
- Khả năng tham mưu, đề xuất, sáng tạo;
- Phát hiện và giải quyết vấn đề.

Các yêu cầu khác - Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực, 
phương pháp mềm dẻo linh hoạt.
- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy 
hợp lý.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 5

- Tổ chức thực hiện công việc 5

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5

- Giao tiếp ứng xử 5



- Quan hệ phối hợp 5

- Sử dụng ngoại ngữ, công nghệ thông tin Phù hợp theo
yêu cầu của

Bộ, ngành nơi
công chức
công tác

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Khả năng phân tích, dự báo, đánh giá tình hình, kết quả 
thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, các chiến 
lược, đề án, chính sách phát triển kinh tế

5

- Khả năng tư vấn, khuyến nghị các giải pháp, biện pháp 
ứng phó kịp thời với những biến động bất thường của tình 
hình kinh tế trong nước và quốc tế

5

- Khả năng tham gia ý kiến các báo cáo, đề án lớn của 
Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ trình Ban Chấp hành 
Trung ương, Bộ Chính trị, Ban Bí thư, Quốc hội, Ủy ban 
Thường vụ Quốc hội theo chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ

5

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 5

- Quản lý sự thay đổi 5

- Ra quyết định 5

- Quản lý nguồn lực 5

- Phát triển nhân viên 5

                                                                                          
                                                                                               Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

                  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
            Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Đại sứ đặc mệnh toàn quyền
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài
Quy trình công việc liên quan

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 
Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan đại diện, chỉ đạo xây dựng và thực
hiện chương trình, kế hoạch công tác của cơ quan đại diện; phân công, bố trí công việc của thành

viên cơ quan đại diện.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn thành

nhiệm vụ
1. Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ của

cơ quan đại diện
Thực hiện đúng quy định,  bảo đảm
tiến độ, chất lượng 

2.
Chỉ đạo xây dựng và thực hiện chương trình, kế hoạch
công tác của cơ quan đại diện

Thực hiện đúng quy định,  bảo đảm
tiến độ, chất lượng

3.
Phân công, bố trí công việc của thành viên cơ quan đại
diện

Thực hiện đúng quy định

4.
Tổ chức thực hiện và kiểm tra việc thực hiện chế độ,
chính sách đối với thành viên cơ quan đại diện

Thực hiện đúng quy định,  bảo đảm
tiến độ, chất lượng

5.
Quản lý kỷ luật lao động và đánh giá thành viên cơ
quan đại diện

Thực hiện đúng quy định,  bảo đảm
tiến độ, chất lượng 

6.
Khen thưởng, kỷ luật theo thẩm quyền hoặc đề nghị cơ
quan có thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật

Thực hiện đúng quy định

7.
Giải quyết khiếu nại, tố cáo theo quy định của pháp
luật

Thực hiện đúng quy định 

9.
Chỉ đạo quản lý, sử dụng tiết kiệm chi phí và cơ sở vật
chất của cơ quan đại diện

Thực hiện đúng quy định

10.
Tổ chức sơ kết, tổng kết và trực tiếp báo cáo với cơ
quan có thẩm quyền về hoạt động của cơ quan đại diện

Thực hiện đúng quy định

11.
Tham gia tổ chức hoạt động của đoàn cấp cao Việt
Nam sang thăm và làm việc tại quốc gia, vùng lãnh
thổ tiếp nhận

Thực hiện đúng quy định,  bảo đảm
tiến độ, chất lượng

Đề xuất và đại diện tham gia, đings góp các hoạt động
liên quan đến các tổ chức quốc tế, diễn đàn quốc tế va
khu vực theo phân công. 

Bảo  đảm chất  lượng,  tiến  độ,  đúng
quy định, quy trình

12. Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.

3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Bộ trưởng Bộ Ngoại giao  Các tổ chức thuộc cơ quan theo
yêu cầu



3.2. Bên ngoài 
Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ
chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các 
nước và các tổ chức quốc tế, các bộ, ngành, địa 
phương

- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc
thực hiện công việc chuyên môn.
- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu

4. Phạm vi quyền hạn
TT Quyền hạn cụ thể
4.1 Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 
4.2 Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao
4.3 Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định
4.4 Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao
4.5 Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công
chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc
cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương
trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Đã được đào tạo, bồi dưỡng về kiến thức, chuyên môn, nghiệp vụ đối
ngoại.
- Sử dụng thông thạo tiếng Anh và/hoặc ít nhất một ngoại ngữ phù hợp với
yêu cầu công tác tại địa bàn được cử đến công tác hoặc theo quy định của
ngành ngoại giao.

Kinh nghiệm
(thành tích công tác)

- Là cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý cấp Cục/Vụ và tương
đương trở lên, có thời gian giữ chức vụ ít nhất 02 năm (có thể tính gộp
tổng thời gian giữ các chức vụ tương đương). 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành với lợi ích của Đảng, của quốc gia, dân tộc và nhân
dân; có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; kiên quyết
đấu tranh bảo vệ Cương lĩnh, đường lối của Đảng, Hiến pháp và pháp luật;
có ý thức xây dựng hình ảnh, uy tín, danh dự và lợi ích của Việt Nam tại
quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
- Trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt.

Các yêu cầu khác - Có đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ được giao; trong độ tuổi đủ để
hoàn thành ít nhất một nhiệm kỳ công tác.
- Có lý lịch rõ ràng, đáp ứng các tiêu chuẩn về bảo vệ chính trị nội bộ theo
quy định hiện hành và các tiêu chuẩn khác theo quy định của ngành ngoại
giao.

5.2. Các năng lực
Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ
Nhóm năng lực

chung
 Đạo đức và bản lĩnh 3

 Tổ chức thực hiện công việc 3
 Soạn thảo và ban hành văn bản 3



 Giao tiếp ứng xử 3
 Quan hệ phối hợp 3
 Sử dụng công nghệ thông tin 3

 Ngoại ngữ 3

Nhóm năng lực

chuyên môn

 Khả năng phân tích, tổng hợp 3
 Khả năng tiếp xúc đối ngoại 3
 Khả năng tiếp thu và phản biện 3

 Khả năng tổ chức thực hiện chuyên môn, nghiệp vụ 3

Nhóm năng lực

quản lý

 Tư duy tự đào tạo 3
 Quản lý hồ sơ 3
 Ra quyết định 3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

                 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Đại sứ
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài
Quy trình công việc liên quan

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 
Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan đại diện, chỉ đạo xây dựng và thực
hiện chương trình, kế hoạch công tác của cơ quan đại diện; phân công, bố trí công việc của thành

viên cơ quan đại diện.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các công việc
Tiêu chí đánh giá
hoàn thành nhiệm

vụ
1. Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan đại diện Thực hiện đúng quy

định,  bảo  đảm  tiến
độ, chất lượng 

2.
Chỉ đạo xây dựng và thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của
cơ quan đại diện

Thực hiện đúng quy
định,  bảo  đảm  tiến
độ, chất lượng

3.
Phân công, bố trí công việc của thành viên cơ quan đại diện Thực hiện đúng quy

định

4.
Tổ chức thực hiện và kiểm tra việc thực hiện chế độ, chính sách đối
với thành viên cơ quan đại diện

Thực hiện đúng quy
định,  bảo  đảm  tiến
độ, chất lượng

5.
Quản lý kỷ luật lao động và đánh giá thành viên cơ quan đại diện Thực hiện đúng quy

định,  bảo  đảm  tiến
độ, chất lượng 

6.
Khen thưởng, kỷ luật theo thẩm quyền hoặc đề nghị cơ quan có thẩm
quyền khen thưởng, kỷ luật

Thực hiện đúng quy
định

7.
Giải quyết khiếu nại, tố cáo theo quy định của pháp luật Thực hiện đúng quy

định 

8.
Tham gia tổ chức hoạt động của đoàn cấp cao Việt Nam sang thăm và
làm việc tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận

Thực hiện đúng quy
định,  bảo  đảm  tiến
độ, chất lượng

9.
Chỉ đạo quản lý, sử dụng tiết kiệm chi phí và cơ sở vật chất của cơ
quan đại diện

Thực hiện đúng quy
định

10.
Tổ chức sơ kết, tổng kết và trực tiếp báo cáo với cơ quan có thẩm
quyền về hoạt động của cơ quan đại diện

Thực hiện đúng quy
định

11.
Tham gia tổ chức hoạt động của đoàn cấp cao Việt Nam sang thăm và
làm việc tại quốc gia, vùng lãnh thổ tiếp nhận

Thực hiện đúng quy
định,  bảo  đảm  tiến
độ, chất lượng



12. Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.

3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Bộ trưởng Bộ Ngoại giao  Các tổ chức thuộc cơ quan theo
yêu cầu

3.2. Bên ngoài 
Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ
chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các 
nước và các tổ chức quốc tế, các bộ, ngành, địa 
phương

- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc
thực hiện công việc chuyên môn.
- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu

4. Phạm vi quyền hạn
TT Quyền hạn cụ thể
4.1 Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 
4.2 Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao
4.3 Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định
4.4 Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao
4.5 Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng 

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công
chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc
cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương
trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Đã được đào tạo, bồi dưỡng về kiến thức, chuyên môn, nghiệp vụ đối
ngoại.
- Sử dụng thông thạo tiếng Anh và/hoặc ít nhất một ngoại ngữ phù hợp với
yêu cầu công tác tại địa bàn được cử đến công tác hoặc theo quy định của
ngành ngoại giao.

Kinh nghiệm
(thành tích công tác)

- Là cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý cấp Cục/Vụ và tương
đương trở lên, có thời gian giữ chức vụ ít nhất 02 năm (có thể tính gộp
tổng thời gian giữ các chức vụ tương đương).  

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành với lợi ích của Đảng, của quốc gia, dân tộc và
nhân dân; có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; kiên
quyết đấu tranh bảo vệ Cương lĩnh, đường lối của Đảng, Hiến pháp và
pháp luật; có ý thức xây dựng hình ảnh, uy tín, danh dự và lợi ích của
Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
- Trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt.

Các yêu cầu khác - Có đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ được giao; trong độ tuổi đủ để
hoàn thành ít nhất một nhiệm kỳ công tác.
- Có lý lịch rõ ràng, đáp ứng các tiêu chuẩn về bảo vệ chính trị nội bộ
theo quy định hiện hành và các tiêu chuẩn khác theo quy định của ngành
ngoại giao.



5.2. Các năng lực
Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực

chung

 Đạo đức và bản lĩnh 3

 Tổ chức thực hiện công việc 3
 Soạn thảo và ban hành văn bản 3
 Giao tiếp ứng xử 3
 Quan hệ phối hợp 3
 Sử dụng công nghệ thông tin 3

 Ngoại ngữ 3

Nhóm năng lực

chuyên môn

 Khả năng phân tích, tổng hợp 3
 Khả năng tiếp xúc đối ngoại 3
 Khả năng tiếp thu và phản biện 3

 Khả năng tổ chức thực hiện chuyên môn, nghiệp vụ 3

Nhóm năng lực

quản lý

 Tư duy tự đào tạo 3
 Quản lý hồ sơ 3
 Ra quyết định 3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Tổng lãnh sự
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài
Quy trình công việc liên quan

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 
Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan đại diện, chỉ đạo xây dựng và thực
hiện chương trình, kế hoạch công tác của cơ quan đại diện; phân công, bố trí công việc của thành
viên tổng lãnh sự quán. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn thành

nhiệm vụ
1. Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ

quan đại diện
Thực hiện đúng quy định, bảo
đảm tiến độ, chất lượng 

2.
Chỉ  đạo xây dựng và thực hiện chương trình,  kế  hoạch
công tác của cơ quan đại diện

Thực hiện đúng quy định, bảo
đảm tiến độ, chất lượng

3.
Phân công, bố trí công việc của thành viên cơ quan đại
diện

Thực hiện đúng quy định

4.
Tổ chức thực hiện và kiểm tra việc thực hiện chế độ, chính
sách đối với thành viên cơ quan đại diện

Thực hiện đúng quy định, bảo
đảm tiến độ, chất lượng

5.
Quản lý kỷ luật lao động và đánh giá thành viên cơ quan
đại diện

Thực hiện đúng quy định, bảo
đảm tiến độ, chất lượng 

6.
Khen thưởng, kỷ luật theo thẩm quyền hoặc đề nghị cơ
quan có thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật

Thực hiện đúng quy định

7. Giải quyết khiếu nại, tố cáo theo quy định của pháp luật Thực hiện đúng quy định 

8.
Tham gia tổ chức hoạt động của đoàn cấp cao Việt Nam
sang thăm và làm việc tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp
nhận

Thực hiện đúng quy định, bảo
đảm tiến độ, chất lượng

9.
Chỉ đạo quản lý, sử dụng tiết kiệm chi phí và cơ sở vật chất
của cơ quan đại diện

Thực hiện đúng quy định

10.
Tổ chức sơ kết, tổng kết và trực tiếp báo cáo với cơ quan
có thẩm quyền về hoạt động của cơ quan đại diện

Thực hiện đúng quy định

11.
Tham gia tổ chức hoạt động của đoàn cấp cao Việt Nam
sang thăm và làm việc tại quốc gia, vùng lãnh thổ tiếp nhận

Thực hiện đúng quy định, bảo
đảm tiến độ, chất lượng

12. Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.

3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Bộ trưởng Bộ Ngoại giao  Các tổ chức thuộc cơ quan theo
yêu cầu



3.2. Bên ngoài 
Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các bộ, ngành, địa phương, cơ quan liên quan của
quốc gia, vùng lãnh thổ tiếp nhận; các cơ quan, tổ
chức, đơn vị và cá nhân có liên quan trong và 
ngoài Bộ Ngoại giao.

- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc
thực hiện công việc chuyên môn.
- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu

4. Phạm vi quyền hạn
TT Quyền hạn cụ thể
4.1 Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 
4.2 Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao
4.3 Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định
4.4 Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao
4.5 Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi

dưỡng
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công
chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc
cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương
trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Đã được đào tạo, bồi dưỡng về kiến thức, chuyên môn, nghiệp vụ đối
ngoại.
- Sử dụng thông thạo tiếng Anh và/hoặc ít nhất một ngoại ngữ phù hợp với
yêu cầu công tác tại địa bàn được cử đến công tác hoặc theo quy định của
ngành ngoại giao.

Kinh nghiệm
(thành tích công tác)

- Là cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý cấp Cục/Vụ và tương
đương trở lên, có thời gian giữ chức vụ ít nhất 02 năm (có thể tính gộp
tổng thời gian giữ các chức vụ tương đương).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành với lợi ích của Đảng, của quốc gia, dân tộc và
nhân dân; có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; kiên
quyết đấu tranh bảo vệ Cương lĩnh, đường lối của Đảng, Hiến pháp và
pháp luật; có ý thức xây dựng hình ảnh, uy tín, danh dự và lợi ích của
Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
- Trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt.

Các yêu cầu khác - Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề
thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của vụ, đơn vị. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án
thuộc lĩnh vực chuyên môn của vụ, đơn vị. 

5.2. Các năng lực
Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ
Nhóm năng lực

chung
 Đạo đức và bản lĩnh 3

 Tổ chức thực hiện công việc 3
 Soạn thảo và ban hành văn bản 3
 Giao tiếp ứng xử 3



 Quan hệ phối hợp 3
 Sử dụng công nghệ thông tin 3

 Ngoại ngữ 3

Nhóm năng lực

chuyên môn

 Khả năng phân tích, tổng hợp 3
 Khả năng tiếp xúc đối ngoại 3
 Khả năng tiếp thu và phản biện 3

 Khả năng tổ chức thực hiện chuyên môn, 
nghiệp vụ

3

Nhóm năng lực

quản lý

 Tư duy tự đào tạo 3
 Quản lý hồ sơ 3
 Ra quyết định 3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Giám đốc Sở Giao dịch
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Quy trình công việc liên quan

Các văn bản, quy định hiện hành về chức năng, nhiệm vụ, quyền
hạn của Sở Giao dịch, các văn bản quy phạm pháp luật, Quy chế
làm việc của NHNN và của Sở Giao dịch, các văn bản hướng dẫn
về hoạt động của Sở Giao dịch.

1- Mục tiêu vị trí việc làm: Là công chức lãnh đạo quản lý, người đứng đầu Sở Giao dịch, NHNN.
Chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của Sở Giao dịch theo đúng quy định, quản lý và
điều hành mọi hoạt động của Sở Giao dịch. Tham mưu cho Thống đốc và Ban Cán sự Đảng NHNN
về việc thực hiện một số nghiệp vụ Ngân hàng Trung ương theo phân cấp, ủy quyền của Thống đốc;
triển khai một số công cụ, biện pháp thực hiện chính sách tiền tệ quốc gia; cung ứng dịch vụ thanh
toán, ngân quỹ cho các tổ chức tín dụng, chi nhánh ngân hàng nước ngoài và các đối tượng khác
theo quy định của pháp luật; làm đại lý và thực hiện các dịch vụ ngân hàng cho Kho bạc Nhà nước.
Chịu trách nhiệm trước Ban Cán sự Đảng NHNN, Thống đốc và trước pháp luật về toàn bộ hoạt
động của Sở Giao dịch.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việc
Nhiệm vụ,
mảng công

việc
Công việc cụ thể

2.1 Điều  hành
hoạt  động
chung  của
Sở  Giao
dịch.

-  Quy định nhiệm vụ cụ  thể  của  các phòng
thuộc đơn vị;
- Ban hành quy chế làm việc trong nội bộ đơn
vị;
- Quyết định chương trình, kế hoạch công tác
của đơn vị và áp dụng các biện pháp cần thiết
theo  thẩm  quyền  nhằm  đảm  bảo  thực  hiện
nhiệm vụ được giao;
- Chỉ đạo, theo dõi, nắm bắt công việc hàng
ngày của đơn vị;  Xử lý các công việc trong
phạm vi được giao và báo cáo, xin ý kiến chỉ
đạo của lãnh đạo NHNN đối với những việc
vượt quá thẩm quyền;
- Phân công nhiệm vụ, theo dõi, đôn đốc, kiểm
tra việc thực hiện nhiệm vụ của các Phó Giám
đốc;
- Chỉ đạo, xử lý công văn đến hàng ngày của
đơn vị;
- Kiểm tra, đánh giá, đôn đốc tình hình thực
hiện công việc của đơn vị;
- Tổ chức các cuộc họp, triển khai, đánh giá và
tổng kết các hoạt động của đơn vị;
- Chỉ đạo công tác kế hoạch hành chính, quản
trị, văn thư lưu trữ, hậu cần của đơn vị;
- Ủy quyền cho một Phó Giám đốc xử lý các
công việc của đơn vị khi vắng mặt.

-  Đảm  bảo  các  mặt  hoạt
động của đơn vị thông suốt;
- Đảm bảo thực hiện đầy đủ
các  nghiệp  vụ  theo  chức
năng, nhiệm vụ được giao;
-  Công  việc  được  phân
công  rõ  ràng,  cụ  thể  cho
các Phó Giám đốc;
- Công việc được xử lý kịp
thời, chính xác, đúng thẩm
quyền.



2.2 Trực tiếp chỉ
đạo công tác
tổ  chức  cán
bộ.

- Quản lý, theo dõi diễn biến nhân sự của đơn
vị; Chỉ đạo xây dựng nhu cầu biên chế của đơn
vị;  Dự kiến nhân sự thay thế cho các vị  trí
khuyết thiếu của đơn vị;
- Quyết định sắp xếp, điều động, luân chuyển
công chức giữa các phòng thuộc đơn vị; Trình
lãnh  đạo  NHNN  phương  án  quy  hoạch,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại công chức của đơn vị;
- Phân công, theo dõi và đánh giá kết quả thực
hiện  công  việc  của  các  công  chức  trực  tiếp
quản lý;
- Chỉ đạo công tác đào tạo,  bồi dưỡng công
chức của đơn vị;
-  Chỉ  đạo công tác  đánh giá,  xếp  loại  công
chức và công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật
của đơn vị;
- Chỉ đạo các công việc liên quan đến nâng
lương thường xuyên, nâng lương trước hạn và
nâng ngạch cho công chức của đơn vị.

- Đảm bảo thực hiện quản
lý  và  sử  dụng  công  chức
theo đúng quy chế phân cấp
quản  lý  công  chức  của
Thống đốc;
-  Đảm  bảo  nhu  cầu  công
chức để thực hiện nhiệm vụ
chuyên  môn  của  từng
phòng;
- Đảm bảo thực hiện đúng
Quy chế cán bộ, công chức
NHNN;
-  Sử dụng công chức hợp
lý, hiệu quả, công bằng;
- Tuyển chọn, đào tạo công
chức kế cận kịp thời;
- Nhìn nhận, đánh giá công
chức chính xác, đặc biệt là
tiềm  năng  phát  triển  của
công chức.

2.3 Chỉ  đạo
công  tác
chuyên  môn
của Sở Giao
dịch.

-  Tham mưu giúp  Thống đốc thực  hiện  các
nghiệp vụ thị trường tiền tệ;
-  Làm đại lý và thực hiện các dịch vụ ngân
hàng cho Kho bạc Nhà nước; 
- Thực hiện nghiệp vụ về thanh toán điện tử
liên ngân hàng;
 - Quản lý dự trữ bắt buộc của các tổ chức tín
dụng, chi nhánh ngân hàng nước ngoài trong
toàn hệ thống theo quy định của Ngân hàng
Nhà nước;  lập Biên bản vi phạm hành chính
trong lĩnh vực tiền tệ và ngân hàng đối với các
tổ chức tín dụng và chi nhánh ngân hàng nước
ngoài không duy trì đủ dự trữ bắt buộc theo
quy định của pháp luật;
- Giám sát và quản lý các tài khoản thanh toán
liên chi nhánh của  Ngân hàng Nhà nước chi
nhánh tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;
- Thực hiện nghiệp vụ ngân quỹ;
- Thực hiện nghiệp vụ kế toán;
- Quản lý và cung cấp thông tin về giá trị ký
quỹ tại Sở Giao dịch để cho tổ chức chủ trì bù
trừ điện tử thiết lập hạn mức bù trừ điện tử;
- Quản lý tài khoản lưu ký giấy tờ có giá của
Ngân hàng Nhà nước tại Tổng công ty Lưu ký
và Bù trừ chứng khoán Việt Nam và thực hiện
nghiệp vụ lưu ký, phong tỏa, cầm cố giấy tờ có
giá tại Ngân hàng Nhà nước;
- Thực hiện cho vay qua đêm trong thanh toán
điện tử liên ngân hàng, cho vay thanh toán bù
trừ nhằm thực hiện quyết toán bù trừ giá trị
thấp,  cho  vay  thanh  toán  bù  trừ  nhằm thực
hiện quyết toán bù trừ điện tử;
- Thực hiện công tác quản lý rủi ro và kiểm

-  Đảm  bảo  chỉ  đạo  thực
hiện  đầy  đủ,  kịp  thời,  có
hiệu quả;
- Kịp thời đề ra biện pháp
quản lý, kiểm soát rủi ro và
đề xuất chỉnh sửa văn bản
liên quan nhằm hoàn thiện
hành lang pháp lý của các
nghiệp vụ;
- Công việc được xử lý kịp
thời, chính xác, đúng thẩm
quyền.



soát nội bộ đối với toàn bộ hoạt động nghiệp
vụ tại Sở Giao dịch theo quy định của Ngân
hàng Nhà nước;
- Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo và lưu
trữ theo quy định của Ngân hàng Nhà nước và
của pháp luật;
-  Tham  mưu,  giúp  Thống  đốc  trình  cấp  có
thẩm quyền ban hành hoặc ban hành theo thẩm
quyền các văn bản quy phạm pháp luật và các
quy định,  quy trình  liên quan đến việc  thực
hiện các nghiệp vụ tại Sở Giao dịch;
-  Theo dõi  và  sử  dụng hệ  thống công nghệ
thông tin tại Sở Giao dịch.

2.4 Chỉ  đạo,
thực  hiện
công  tác  cải
cách  hành
chính  tại  Sở
Giao dịch.

-  Chỉ  đạo xây dựng chương trình,  kế  hoạch
hoạt động về cải cách hành chính của Sở Giao
dịch;
- Chỉ đạo xây dựng các báo cáo sơ kết, tổng
kết năm và đột xuất về cải cách hành chính
của đơn vị;
- Chỉ đạo thực hiện các nội quy, quy chế của
cơ quan;  thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở;
Quy tắc ứng xử của công chức NHNN; công
tác thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, phòng,
chống tham nhũng.

- Đảm bảo đúng yêu cầu và
tình hình thực tế  công tác
hành chính, tổng hợp;
- Cập nhật thông tin, chính
xác, đúng quy định;
-  Theo đúng các quy định
hiện hành về nội quy, quy
chế của cơ quan.

2.5 Phối  hợp
thực hiện.

Chủ động phối hợp với các cơ quan, tổ chức
có liên quan và phối hợp với lãnh đạo của đơn
vị triển khai công việc, làm đúng thẩm quyền
và trách nhiệm được giao.

Nội  dung  phối  hợp  được
được hoàn thành theo đúng
tiến  độ  kế  hoạch,  chất
lượng theo yêu cầu.

2.6 Chủ trì  hoặc
tham gia các
cuộc  họp,
hội nghị.

- Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo
quy chế làm việc của NHNN, Sở Giao dịch.
- Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của
Sở Giao dịch.
- Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân
công của lãnh đạo NHNN. 

-  Tiếp  thu  và  phổ  biến,
quán triệt cho công chức; ý
kiến  chỉ  đạo,  quyết  định
của cấp trên được tổ chức
thực hiện kịp thời;
- Công việc được triển khai
và thông tin được trao đổi
kịp thời, đúng quy định;
-  Tiếp  nhận,  cung  cấp
thông  tin  theo  đúng  quy
định; kịp thời báo cáo nội
dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền.

2.7 Thực hiện các công việc khác do Ban Lãnh đạo và Ban Cán sự Đảng NHNN giao.
2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô tả
vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và kiểm
duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Thống đốc;

- Phó Thống đốc phụ trách.

- Các Phó Giám đốc;

- Các Trưởng, Phó Trưởng
phòng;

Các đơn vị thuộc NHNN.



-  Các  công  chức  không
giữ  chức  vụ  lãnh  đạo,
quản lý của đơn vị.

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Các tổ chức tín dụng.

- Các Bộ, ngành liên quan.

- Các đối tác nước ngoài.

- Phối hợp công tác.

- Trao đổi thông tin, số liệu theo thẩm quyền.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

1 Được chủ động quyết định phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của NHNN.

3
Ký  hoặc ủy quyền, phân công cho các Phó Giám đốc ký thay  văn bản hành chính, hợp
đồng, chứng từ phát sinh trong giao dịch với khách hàng thuộc nghiệp vụ của Sở Giao dịch,
dự toán, quyết toán thu chi tài chính.

4
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Chính phủ, của NHNN trong
phạm vi nhiệm vụ được giao.

5
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

6 Được tham gia các cuộc họp, hội nghị liên quan.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Các yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, 
bồi dưỡng

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo
về kinh tế, Tài chính - Ngân hàng, ...

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc
cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương
trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương hoặc
chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương hoặc chứng
chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương đương (sau khi được
bổ nhiệm). 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại ngữ
ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Giám đốc Sở Giao dịch và tương đương thuộc NHNN
(hoặc thuộc bộ, cơ quan ngang bộ) hoặc Vụ trưởng và tương đương thuộc
Cơ quan Thanh tra, giám sát ngân hàng (hoặc thuộc Tổng cục).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác
tốt. 



- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Có tinh thần đoàn kết, gương mẫu; có khả năng sử dụng, trọng dụng
người có tài năng, hướng dẫn, giúp đỡ đồng chí, đồng nghiệp; quan tâm
chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho công chức.

- Tích cực đấu tranh ngăn chặn các biểu hiện suy thoái về tư tưởng chính
trị, đạo đức, lối sống, biểu hiện “tự diễn biến”, “tự chuyển hóa” trong nội
bộ; đấu tranh phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực, lối sống cơ hội,
bè phái, lợi ích nhóm.

- Tuân thủ và thực hiện nghiêm nguyên tắc tổ chức, kỷ luật, nguyên tắc tập
trung dân chủ, tự phê bình và phê bình; thực hiện các quy định, nội quy,
quy chế của cơ quan; báo cáo đầy đủ, trung thực với cấp trên; cung cấp
thông tin chính xác, kịp thời, khách quan khi có yêu cầu; thực hiện việc kê
khai và công khai tài sản, thu nhập theo quy định.

Các yêu cầu khác

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề
thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Sở Giao dịch.

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án
thuộc lĩnh vực chuyên môn của Sở Giao dịch.

- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của Sở Giao dịch trong hệ thống chính trị
và định hướng phát triển. 

- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công việc
liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Sở Giao dịch.

- Có khả năng tuyên truyền, phổ biến, quán triệt các văn bản của Đảng,
pháp luật của Nhà nước cho công chức. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho công chức
trẻ sau mình. 

- Có trách nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số liệu hồ sơ
theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công tác của Sở Giao dịch, của
NHNN trước mắt cũng như lâu dài.

- Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am hiểu sâu sắc
về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành Ngân hàng và thông lệ quốc tế;
nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Đề xuất, tham mưu những vấn đề chiến lược phát triển
ngành Ngân hàng; tham mưu xây dựng và chịu trách nhiệm triển khai thực
hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình,
kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành Ngân hàng; tham mưu
giải quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc ngành Ngân hàng; tham mưu
công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương
để triển khai thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường
lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4



- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của NHNN- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực chuyên
môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu

năng lực của vị
trí việc làm

nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Phó Giám đốc Sở Giao 
dịch

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Quy trình công việc liên 
quan

Các văn bản, quy định hiện hành về chức năng, nhiệm vụ, quyền
hạn của Sở Giao dịch, các văn bản quy phạm pháp luật, Quy chế
làm việc của NHNN và của Sở Giao dịch, các văn bản hướng dẫn
về hoạt động của Sở Giao dịch.

1- Mục tiêu vị trí việc làm: Là công chức lãnh đạo, quản lý, cấp phó của Giám đốc Sở Giao dịch,
NHNN. Giúp Giám đốc Sở Giao dịch phụ trách, chỉ đạo, quản lý một hoặc một số lĩnh vực công
tác, chuyên ngành thuộc chức năng, nhiệm vụ của Sở Giao dịch theo sự phân công của Giám đốc;
chịu trách nhiệm trước Thống đốc NHNN, Giám đốc và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ
được phân công. Trực tiếp phụ trách 01 hoặc một số phòng chức năng của đơn vị.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việc
Nhiệm vụ,
mảng công

việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản
lý,  điều  hành
một  số  công
việc  do  Giám
đốc  Sở  Giao
dịch  phân
công.

- Giúp Giám đốc quản lý, điều hành một số
mảng công việc của đơn vị;
-  Tham gia  theo  dõi,  nắm bắt  công  việc
hàng ngày của đơn vị;
- Phối hợp với các Phó Giám đốc khác để
giải quyết những công việc liên quan của
đơn vị;
- Tham mưu, giúp Giám đốc trong công tác
tổ chức, cán bộ của đơn vị (quản lý, phân
công  công  tác,  quy  hoạch,  bổ  nhiệm,  bổ
nhiệm  lại,  miễn  nhiệm,  khen  thưởng,  kỷ
luật, đào tạo, nâng lương,...);
- Tham gia xử lý các công việc (trong phạm
vi được giao) và báo cáo, xin ý kiến chỉ đạo
của  Giám đốc,  Lãnh  đạo NHNN đối  với
những việc vượt quá phạm vi chức trách;
- Tổ chức thực hiện mảng công việc được
giao phụ trách trực tiếp;
- Tham gia kiểm tra, đánh giá, đôn đốc tình
hình thực hiện công việc của đơn vị; đánh
giá việc hoàn thành nhiệm vụ đối với công
chức được giao phụ trách;
-  Tham  gia  xây  dựng  chương  trình,  kế
hoạch công tác,  xây dựng báo cáo chung
của đơn vị;
- Điều hành Sở Giao dịch khi được Giám
đốc ủy quyền hoặc được lãnh đạo NHNN
giao.

- Nắm bắt được tình hình
hoạt  động chung của  Sở
Giao  dịch,  nắm  bắt  đầy
đủ các thông tin về công
việc  thuộc  mảng  công
việc được giao phụ trách;
- Các công việc, nhiệm vụ
được  giao  hoàn  thành
đúng quy định, đúng tiến
độ;
- Công việc đột xuất được
xử lý kịp thời, chính xác
và đạt hiệu quả;
-  Hoàn thành chức trách,
nhiệm vụ  của  Giám đốc
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2 Điều  hành - Theo dõi  và tham gia đánh giá kết quả -  Công  việc  được  phân



chung  đối  với
các phòng chức
năng được giao
phụ trách.

thực hiện công việc của Trưởng phòng và
Phó Trưởng phòng được giao phụ trách;
- Tham gia theo dõi diễn biến nhân sự, nhu
cầu nhân sự, lãnh đạo của Phòng chức năng
được giao phụ trách;
- Duyệt, ký các văn bản (công văn, tờ trình)
thuộc mảng công việc được Giám đốc giao
phụ trách.

công rõ ràng, cụ thể cho
các  chức  danh  thuộc
Phòng  được  giao  phụ
trách;
- Các công việc, nhiệm vụ
được  giao  hoàn  thành
đúng quy định, đúng tiến
độ.

2.3 Tham  gia  các
Hội  đồng,  Ban
chỉ đạo.

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể) 

2.4 Phối  hợp  thực
hiện.

Chủ  động  phối  hợp  với  các  cơ  quan,  tổ
chức có liên quan và phối hợp với lãnh đạo
của đơn vị triển khai công việc, làm đúng
thẩm quyền và trách nhiệm được giao.

Nội dung phối hợp được
được  hoàn  thành  theo
đúng  tiến  độ  kế  hoạch,
chất  lượng  theo  yêu  cầu
của cơ quan, tổ chức.

2.5 Thực  hiện
nhiệm  vụ
chung, hội họp.

- Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình
hoạt động theo mảng công việc được giao
với  Giám  đốc  và  lãnh  đạo  NHNN  (theo
phân công và theo quy định);
- Tham gia các cuộc họp, hội nghị về công
tác có liên quan theo phân công của Giám
đốc;
- Tham dự các cuộc họp liên quan đến công
tác của Sở Giao dịch.

-  Giám đốc  và  lãnh  đạo
NHNN  được  cung  cấp
thông tin kịp thời;
- Các cuộc họp, hội nghị
đạt  được  mục  tiêu,  kết
quả  theo  đúng  yêu  cầu
của Giám đốc; 
-  Tiếp  nhận,  cung  cấp
thông tin theo quy định.

2.6 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

-  Kế  hoạch  được  xây
dựng theo đúng nội dung
kế  hoạch  của  Sở  Giao
dịch;
-  Kế  hoạch  được  thực
hiện theo đúng tiến độ.

2.7 Thực hiện công
tác  chuyên
môn.

Đảm nhiệm công việc của 1 VTVL chuyên
môn trong Sở Giao dịch theo phân công, bố
trí phù hợp với ngạch và năng lực.

Theo  yêu  cầu  công  việc
của  VTVL  chuyên  môn
đảm nhiệm.

2.8 Thực hiện các công việc khác do Ban Lãnh đạo và Ban Cán sự Đảng NHNN giao.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Thống đốc;

- Phó Thống đốc phụ trách;

- Giám đốc.

-  Các  Trưởng,  Phó  Trưởng
phòng và các công chức (theo
phân công).

Các đơn vị thuộc NHNN.

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Các tổ chức tín dụng.

- Các Bộ, ngành liên quan.

- Các đối tác nước ngoài.

- Phối hợp công tác.

- Trao đổi thông tin, số liệu theo thẩm quyền.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể



1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của NHNN. 

3
Ký thay Giám đốc trên một số văn bản hành chính, hợp đồng, chứng từ phát sinh  theo sự
phân công, ủy quyền của Giám đốc.

4
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Chính phủ, của NHNN trong
phạm vi nhiệm vụ được giao.

5
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm
vụ được giao.

6
Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Sở Giao dịch có liên quan đến công tác của Sở
Giao dịch.

7
Phân công công việc cụ thể cho một hoặc một số công chức của Phòng thuộc Sở Giao dịch
được phân công phụ trách. 

8 Tham gia ý kiến về công tác cán bộ, công tác quản lý, sử dụng công chức của Sở Giao dịch.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Các yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào
tạo về kinh tế, Tài chính - Ngân hàng, ...

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương
đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại
ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc NHNN (hoặc
thuộc bộ, cơ quan ngang bộ) hoặc Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc
Cơ quan Thanh tra, giám sát ngân hàng (hoặc thuộc Tổng cục). Trường
hợp không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong
ngành, lĩnh vực từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử
việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể,  phối hợp công
tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Có tinh thần đoàn kết, gương mẫu; có khả năng sử dụng, trọng dụng
người có tài năng, hướng dẫn, giúp đỡ đồng chí, đồng nghiệp; quan tâm
chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho công chức.

- Tích cực đấu tranh ngăn chặn các biểu hiện suy thoái về tư tưởng
chính trị, đạo đức, lối sống, biểu hiện “tự diễn biến”, “tự chuyển hóa”
trong nội bộ; đấu tranh phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực, lối
sống cơ hội, bè phái, lợi ích nhóm.

- Tuân thủ và thực hiện nghiêm nguyên tắc tổ chức, kỷ luật, nguyên tắc



tập trung dân chủ, tự phê bình và phê bình; thực hiện các quy định, nội
quy, quy chế của cơ quan; báo cáo đầy đủ, trung thực với cấp trên; cung
cấp thông tin chính xác, kịp thời, khách quan khi có yêu cầu; thực hiện
việc kê khai và công khai tài sản, thu nhập theo quy định.

Các yêu cầu khác

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn
đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên quan
đến chức năng, nhiệm vụ của Sở Giao dịch. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án
thuộc lĩnh vực chuyên môn của Sở Giao dịch. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của Sở Giao dịch trong hệ thống chính
trị và định hướng phát triển.

- Am hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành Ngân hàng
và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực
quản lý.

- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành Ngân hàng; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch
công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành Ngân hàng; tham mưu giải
quyết những vấn đề thuộc ngành Ngân hàng; triển khai thực hiện công
tác phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để
triển khai thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường
lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo
yêu cầu của

NHNN- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực chuyên
môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu

năng lực của vị
trí việc làm

nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên khung vị  trí  việc làm:  Phó Chủ tịch chuyên
trách Ủy ban An toàn giao thông Quốc gia

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Quy trình công việc liên quan

1. Mục tiêu khung vị trí việc làm:

- Giúp Chủ tịch và Phó Chủ tịch Thường trực Uỷ ban ATGT Quốc gia quản lý, điều hành hoạt động
thường xuyên của Uỷ ban;

- Trực tiếp tham mưu, đề xuất Chủ tịch, Phó Chủ tịch Thường trực Uỷ ban chỉ đạo các Bộ, ngành,
địa phương thực hiện các giải pháp liên ngành về bảo đảm TTATGT và khắc phục kịp thời các bất
cập, phát sinh trong công tác bảo đảm trật tự an toàn giao thông.

- Chỉ đạo, hướng dẫn việc triển khai thực hiện các chủ trương, chính sách, kế hoạch, biện pháp về
công tác bảo đảm trật tự an toàn giao thông cho các cơ quan, ban ngành, đoàn thể và địa phương;
các tổ chức quốc tế, tổ chức phi chính phủ tại Việt Nam kịp thời, hiệu quả, đúng quy định.

- Lãnh đạo, chỉ đạo hoạt động của Văn phòng Uỷ ban ATGT Quốc gia theo sự phân công của Chủ
tịch, Phó Chủ tịch Thường trực và quy định tại Quyết định của Chủ tich Ủy ban An toàn giao thông
Quốc gia quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng đảm bảo chủ
động, kịp thời, hiệu quả, hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao; góp phần thực hiện được các mục
tiêu, nhiệm vụ đã đề ra.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn thành
công việc

Mảng công việc Công việc cụ thể

2.1

Công tác chỉ
đạo, điều hành
các hoạt động
thường xuyên
của Ủy ban
ATGT Quốc gia.

Trực tiếp quản lý, điều hành hoạt động
thường xuyên của văn phòng Ủy ban;
chỉ đạo Văn phòng Ủy ban phối hợp với
các  cơ  quan  liên  quan  xây  dựng  kế
hoạch công tác Năm an toàn giao thông,
xây dựng các kế hoạch chuyên đề và lập
các báo cáo của Ủy ban; quản lý, triển
khai thực  hiện  kế  hoạch  tài  chính  đã
được phê duyệt của Ủy ban, ban hành
quy chế chi tiêu nội bộ của Văn phòng
Ủy ban.

1-Đúng quy trình, quy định.

2-Đúng tiến độ.

3- Các chương trình, kế hoạch
rõ  ràng,  khoa  học,  đúng  định
hướng, chỉ đạo của cấp trên.

4- Hiệu quả công việc.

2.2

Triển khai thực 
hiện nhiệm vụ

Thông qua và ký các báo cáo định kỳ và
đột xuất của Ủy ban; chuẩn bị chương
trình làm việc, báo cáo, tài liệu cần thiết
phục vụ các kỳ họp của Ủy ban.

1-Đúng quy trình, quy định;

2-Đúng tiến độ;

Công tác tuyên Chỉ đạo xây dựng kế hoạch liên Các chương trình tuyên truyền



2.3 truyền phổ biến
giáo dục về pháp
luật TTATGT

ngành về  công  tác  tuyên  truyền,  phổ
biến, giáo dục pháp luật về bảo đảm trật
tự an toàn giao thông của Ủy ban.

đạt hiệu quả tốt.

2.4

Công tác phối
hợp  với  các  bộ,
ngành

Phụ trách các hoạt  động phối  hợp với
Ban Thường trực Ủy ban Trung ương
mặt trận Tổ quốc Việt  Nam, các đoàn
thể chính trị, xã hội, nghề nghiệp và các
Bộ, ngành  thành  viên  Ủy  ban  và  Bộ,
ngành liên quan để  thực hiện  các  quy
định của Chính phủ, Thủ tướng Chính
phủ và Uỷ

ban ATGT Quốc gia về bảo đảm trật tự
an toàn giao thông.

Công tác phối hợp với các cơ
quan kịp thời, hiệu quả.

2.5

Xây dựng phong
trào  thi  đua,  mô
hình điểm và thi
đua,

khen thưởng

Tổ chức phát  động các phong trào thi
đua, xây dựng và nhân rộng các mô
hình, các điển hình tiên tiến trong công
tác bảo đảm trật tự an toàn giao thông;
chỉ đạo tập hợp hồ sơ, thành tích để xét
khen thưởng trong hoạt động bảo
đảm

trật tự, an toàn giao thông.

Xây dựng được các mô hình
điểm; công tác thi đua khen
thưởng kịp thời.

2.6

Thực hiện nhiệm
vụ người phát
ngôn của Ủy ban

Thực hiện nhiệm vụ người phát ngôn
của Ủy ban; chịu trách nhiệm về nội
dung và chỉ đạo Văn phòng Ủy ban cung
cấp thông tin cho cơ quan truyền
thông,

báo chí và người dân theo quy định của
pháp luật.

Cung cấp kịp thời các thông tin
cho các cơ quan truyền thông
và người dân.

2.7

Công tác xử lý
tai nạn đặc biệt
nghiêm trọng

Phối hợp với  các Bộ, ngành liên quan
hoặc trực tiếp tổ chức khẩn cấp đoàn
xuống hiện trường chỉ đạo, hỗ trợ các vụ
tai nạn giao thông đặc biệt nghiêm
trọng

xẩy ra trên phạm vi toàn quốc.

Hỗ trợ, khắc phục kịp thời các
vụ TNGT đặc biệt nghiêm
trọng.

2.8

Công tác nghiên
cứu khoa học

 Đề xuất, chỉ đạo các hoạt động nghiên
cứu khoa học về an toàn giao thông.

 Phụ trách theo dõi hoạt động của Diễn
đàn ATGT Việt Nam của Uỷ ban ATGT
Quốc gia.

 Tham  các  các  nghiên  cứu  khoa  học
khi được Chủ tịch, Phó Chủ tịch
Thường trực phân công.

1- Hội nghị ATGT Việt Nam
hàng năm

2- Thúc đẩy về tiến độ, chất
lượng nội dung hoạt động
NCKH về  ATGT đối  với các
bộ, ngành, địa phương;

3- Thực hiện tốt nhiệm vụ
nghiên cứu được phân công
theo yêu cầu nghiên cứu khoa
học

Các công việc thường xuyên khác: - Chủ động, linh hoạt, đúng
quy định pháp luật, đạt kết quả



2.9

Công tác khác

4- Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc thực
hiện nhiệm vụ của lãnh đạo và công
chức, người lao động làm việc tại Văn
phòng.

5-Kí các văn bản thuộc nhiệm vụ của Bộ
trưởng-PCT thường trực, được PCT
thường trực ủy quyền.

6-Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ
tịch, Phó Chủ tịch Thường trực phân
công.

tốt.

2.10 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc
làm nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu cao
nhất trong Bản mô tả vị trí việc
làm

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chủ tịch Ủy ban An toàn

giao thông Quốc gia

Chuyên viên Các cơ quan, đơn vị có liên quan

3.2. Bên ngoài

Các cơ quan tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động và các
cơ quan, tổ chức thuộc Văn phòng Ủy ban An toàn
giao thông Quốc gia, Bộ Giao thông vận tải và các cơ
quan

thành viên của Ủy ban.

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ
theo chức năng, nhiệm vụ của Ủy ban An
toàn giao thông Quốc gia

 Ban An toàn giao thông tỉnh, thành phố trực
thuộc Trung ương;

 Các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan
ngoài Ủy ban, các tổ chức xã hội, tổ chức phi chính
phủ, tổ chức quốc tế trong và ngoài lãnh thổ Việt Nam

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ
theo chức năng, nhiệm vụ của Ủy ban An
toàn giao thông Quốc gia

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Thực hiện các quyền hạn được quy định tại Quyết định về tổ chức hoạt động của Ủy ban An
toàn giao thông Quốc gia và Ban ATGT các tỉnh trực thuộc trung ương; Quyết định về việc
ban hành Quy chế hoạt động của Ủy ban An toàn giao thông Quốc gia.

4.2 Chủ động nghiên cứu, tham mưu về lĩnh vực chuyên môn được phân công theo dõi.

4.3 Nắm vững chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, thường
xuyên cập nhật, nắm bắt tình hình thực tiễn trong lĩnh vực mình đảm nhiệm, bám sát ý kiến
chỉ đạo của lãnh đạo Ủy ban ATGT Quốc gia và Văn phòng để xử lý công việc được giao.

4.4 Thực hiện các quy định của pháp luật về cán bộ, công chức; các quy định của Bộ GTVT và
Ủy ban ATGT Quốc gia.



4.5 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

4.6 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.7 Được tham gia các cuộc họp liên quan.

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

 5.1. Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ  đào tạo,  bồi
dưỡng

Tốt nghiệp đại học trở lên có chuyên ngành phù hợp với yêu cầu của vị
trí việc làm.

Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc
cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương
trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền

 Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương;

 Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu cầu của Bộ,
ngành nơi công chức công tác.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó Tổng cục
trưởng và tương đương.

Phẩm chất cá nhân  Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ
quan;

 Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, tập thể, phối hợp công tác tốt;

 Trung thực, thẳng thắng, kiên định, biết lắng nghe;

 Khả năng đoàn kết nội bộ;

 Phẩm chất khác ...

Các yêu cầu khác  Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn
đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị;

 Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề
án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị;

 Hiểu biết về lĩnh vực có liên quan.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm  năng  lực

- Đạo đức và bản lĩnh 5

- Tổ chức thực hiện công việc 5

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5

- Giao tiếp ứng xử 5



chung - Quan hệ phối hợp 5

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của Bộ,
ngành nơi công

chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm  năng  lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo  yêu  cầu
năng lực của vị
trí  việc  làm
nghiệp  vụ  đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản
lý

- Tư duy chiến lược 4

- Quản lý sự thay đổi 4

- Ra quyết định 4

- Quản lý nguồn lực 4

- Phát triển nhân viên 4

Phê duyệt của Lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: 

TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Giám đốc Cảng vụ (hàng không,
hàng  hải, đường thủy nội địa)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc:

Quy  trình  công  việc
liên quan

Triển khai thực hiện công việc theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị

1. Mục tiêu vị trí việc làm

Quản lý, điều hành mọi hoạt động của Cảng vụ; tham mưu Cục trưởng về các vấn đề thuộc chức
năng, nhiệm vụ được giao. Chịu trách nhiệm trước Cục trưởng trước pháp luật về toàn bộ hoạt động
của đơn vị.

2. Các nhiệm vụ và tiêu chí đánh giá

TT

Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn thành công
việcMảng  công

việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ trì  lập  kế
hoạch công
tác,  phân công
nhiệm vụ trong
lãnh đạo đơn
vị

1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế
hoạch công tác năm, 6 tháng, quý,
tháng của đơn vị.

2. Phân công công việc cho cấp
phó của đơn vị; quyết định chức
năng nhiệm vụ của các tổ chức
thuộc và trực thuộc theo thẩm
quyền.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, 6  tháng,  quý,  tháng,  tuần
của công  chức.

1. Kế hoạch công tác của đơn vị phù
hợp với chương trình kế hoạch công
tác của Cục và nhiệm vụ được giao;
được  ban  hành  trước  đầu  năm,  6
tháng,  quý, tháng.

2. Phân công công việc cụ thể,  hợp
lý, hiệu quả; không bỏ sót công việc
của đơn vị; một công việc chỉ do một
người chịu trách nhiệm chính.

3. Kế hoạch công tác của từng công
chức được phê duyệt thực hiện và đủ
cơ sở để xem xét đánh giá việc hoàn
thành nhiệm vụ của công chức.

2.2 Chủ trì tổ chức
triển         khai
thực          hiện
nhiệm vụ,
công việc của
đơn vị

1.  Chỉ  đạo  việc  kiểm  tra,  đôn
đốc, điều phối thực hiện nhiệm
vụ trong chương trình, kế hoạch
công tác; nhiệm vụ đột xuất được
giao.

2. Chủ trì hoặc phối hợp với các
cơ quan, đơn vị thuộc Bộ và các
cơ quan liên quan để thực hiện
nhiệm vụ.

3. Chỉ đạo thực hiện chế độ báo
cáo định kỳ và đột xuất theo quy
định.

4.  Thực hiện công tác tổ chức
cán bộ, chính sách.

5.  Thực hiện quản lý tài sản

1. Hoạt động của đơn vị thông suốt;
công việc chung được thực hiện theo
đúng quy trình công việc và hoàn
thành theo tiến độ, chất lượng của
chương trình, kế hoạch đề ra.

2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên
nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế
hoạch và có giải pháp khắc phục; kết
quả đánh giá thực hiện kế hoạch là cơ
sở cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá
công chức, khen thưởng, kỷ luật.

3. Hoạt động của đơn vị đồng bộ và
phù hợp với hoạt động theo kế
hoạch công tác.

4. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền;



được cấp có thẩm quyền  giao
quản lý.

báo cáo kịp thời.

5. Báo cáo được cập nhật thông tin, số
liệu  chính xác,  đúng  thời  hạn,  phản
ảnh đúng kết quả thực hiện nhiệm vụ,
công việc; đề xuất đúng, kịp thời các
vấn  đề để trình  cấp có  thẩm  giải
quyết.

6. Tài sản được quản lý theo quy chế,
quy định.

2.3 Chủ trì hoặc
tham gia các
cuộc họp, hội
nghị

1. Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của đơn vị.

2. Tham  dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị của cấp trên và các tổ chức
có liên quan theo thành phần mời
dự họp.

1. Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán  triệt
trong  ban lãnh đạo, cấp trưởng các tổ
chức trực thuộc; ý kiến chỉ đạo, quyết
định của cấp trên được tổ chức thực
hiện kịp  thời.

2. Công việc được triển khai và thông
tin được trao đổi kịp thời, đúng quy
định.

2.4 Chủ trì thực hiện các nhiệm vụ khác được giao.

2.9 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc
làm công chức cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu cao nhất trong
Bản  mô tả vị trí việc làm.

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong

Được  quản  lý  trực  tiếp  và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Lãnh đạo Cục - Cấp phó của đơn vị.

- Công chức và lao
động thuộc thẩm quyền
quản lý.

Các cơ quan, đơn vị thuộc Cục

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Phòng thuộc Cục, ban, ngành (Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ
được giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực
thuộc Trung ương

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ
được giao)

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác quản lý:

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của đơn vị

4.3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 
cho nhiệm vụ được giao.

4.4 Được tham gia các cuộc họp liên quan.

Thẩm quyền trong quản lý công chức, lao động hợp đồng:



Được quyết định công tác tổ chức, cán bộ theo thẩm quyền.

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

 5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo,  bồi
dưỡng

-- Tốt nghiệp đại học trở lên có chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực
chuyên  môn quản lý.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên;

- Có trình độ tin học, ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của cơ quan nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng dân
tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp đến
người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân tộc thiểu
số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã  giữ  chức  vụ  Phó  Trưởng  phòng  và  tương  đương  thuộc  Bộ  hoặc
Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ
05 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, tập thể, phối hợp công tác tốt

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

- Phẩm chất khác ...

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn
đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề
án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.

- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công
việc liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

- Có khả năng tuyên truyền, phổ biến, quán triệt các văn bản của
Đảng, pháp luật của Nhà nước cho công chức.

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho công
chức trẻ sau mình.

- Có trách nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số liệu hồ
sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công tác của đơn vị trước mắt
cũng như lâu dài.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 4

- Tổ chức thực hiện công việc 4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 4

- Giao tiếp ứng xử 4

- Quan hệ phối hợp 4



- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo  yêu cầu
của Bộ, ngành nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực
của  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 4

- Quản lý sự thay đổi 4

- Ra quyết định 4

- Quản lý nguồn lực 4

- Phát triển công chức 4

Phê duyệt của Lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: 
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Giám đốc Cảng vụ (hàng 
không, hàng hải, đường thủy nội địa)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc 
liên quan

Triển khai thực hiện công việc theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị

1. Mục tiêu vị trí việc làm
Tổ chức thực hiện nhiệm vụ do Giám đốc phân công phụ trách. Chỉ đạo việc tổ chức thực hiện một
hoặc một số lĩnh vực công tác của đơn vị theo nhiệm vụ được giao, chịu trách nhiệm trước
Giám đốc, trước pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công. Trong phạm vi quyền
hạn được giao, chủ động chỉ đạo, xử lý công việc, sử dụng quyền hạn của Giám đốc để theo dõi,
kiểm tra, đôn đốc giải quyết những vấn đề thuộc lĩnh vực, nội dung công việc được phân công.

2. Các nhiệm vụ và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn thành công

việcMảng
công việc

Công việc cụ thể

2.1 Tham gia
lãnh  đạo,
chỉ  đạo,
quản  lý,
điều hành
một  số
nhiệm  vụ
công  tác
theo phân
công  Giám
đốc

1. Giúp Giám đốc quản lý, điều hành
một số mảng công việc của đơn vị.
2. Chỉ đạo việc xây dựng và tổ chức
thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng,  tuần  của  bộ  phận  được  phân
công phụ trách.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và báo
cáo xin ý kiến chỉ đạo của người đứng
đầu đơn vị đối với những việc vượt quá
phạm vi chức trách được giao.
3. Tham  gia  kiểm  tra,  đánh  giá  tình
hình thực hiện công việc của đơn vị;
đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ
đối với các đơn vị và người đứng đầu
các đơn vị thuộc và trực thuộc đơn vị
được giao phụ trách.
4. Điều hành đơn vị khi được người
đứng đầu ủy quyền.

1. Nắm bắt được tình hình hoạt động
chung của  đơn vị;  nắm bắt  đầy  đủ
các  thông  tin  về  công  việc  thuộc
mảng công việc được giao phụ trách.
Kế hoạch được xây dựng theo đúng
nội dung kế hoạch của cấp có thẩm
quyền.
Kế hoạch được thực hiện theo đúng
tiến độ.
2. Công việc đột xuất được xử lý kịp
thời, chính xác và đạt hiệu quả.
3. Các công việc, nhiệm vụ quản lý
được  giao,  hoàn  thành  đúng  quy
định, đúng tiến độ.
4. Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ
của người đứng đầu đơn vị trong thời
gian được ủy quyền.

2.2 Chủ trì
hoặc  tham
gia các
cuộc họp,
hội nghị.

1. Chủ  trì  họp  cuộc  họp  theo  mảng
công việc được giao.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị của
cấp trên và các tổ chức có liên quan
theo thành phần mời dự họp.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
trong ban lãnh đạo, cấp trưởng các tổ
chức  trực  thuộc;  ý  kiến  chỉ  đạo,
quyết định của cấp trên được tổ chức
thực hiện kịp thời.
2. Công  việc  được  triển  khai  và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

2.3 Chủ trì thực hiện các nhiệm vụ khác được giao.



2.4 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu cao nhất
trong Bản mô tả vị trí việc làm.

3. Các mối quan hệ trong công việc
 3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Lãnh đạo Cục
 Giám đốc

Công chức và lao động các
tổ chức được giao quản lý.

Các cơ quan, đơn vị thuộc Cục

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành (Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ
được giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực
thuộc Trung ương

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ
được giao)

4. Ph o vi quyà nhiệ

TT Quyền hạn cụ thể

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác quản lý:

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của đơn vị.

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 
nhiệm vụ được giao.

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan

Thẩm quyền trong quản lý công chức, lao động hợp đồng:

Được cho ý kiến nhận xét, đánh giá mức độ hoàn thành chức trách nhiệm vụ được giao của
công chức, lao động hợp đồng thuộc thẩm quyền quản lý tại các tổ chức thuộc và trực
thuộc được phân công phụ trách.

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
 5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên có chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực chuyên
môn quản lý.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có trình độ tin học, ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của cơ quan nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng dân
tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp đến
người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân tộc thiểu
số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác) Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc Cục



thuộc  Bộ  hoặc  Phó  Trưởng  phòng  và  tương  đương  thuộc  Tổng  cục.
Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục
trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử
việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.
- Phẩm chất khác ...

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn
đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề
án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.
- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công
việc liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Có khả năng tuyên truyền, phổ biến, quán triệt các văn bản của
Đảng, pháp luật của Nhà nước cho công chức.
- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho công
chức trẻ sau mình.
- Có trách nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số liệu hồ
sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công tác của đơn vị trước mắt
cũng như lâu dài.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực 
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3
- Tổ chức thực hiện công việc 3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3
- Giao tiếp ứng xử 3
- Quan hệ phối hợp 3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của Bộ,

ngành nơi công chức công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực 
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực của vị
trí  việc  làm  nghiệp  vụ  đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực 
quản lý

- Tư duy chiến lược 3
- Quản lý sự thay đổi 3
- Ra quyết định 3
- Quản lý nguồn lực 3
- Phát triển công chức 3

Phê duyệt của Lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: 
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Trưởng Đại diện Cảng vụ (hàng
không, hàng hải, đường thủy nội địa)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc liên quan Triển khai thực hiện công việc theo chức
năng, nhiệm vụ của đơn vị

1. Mục tiêu vị trí việc làm
Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước Giám đốc, trước pháp luật về mọi hoạt động của Đại
diện. Chịu trách nhiệm tổ chức tham mưu giúp Lãnh đạo đơn vị về các vấn đề thuộc chức năng,
nhiệm vụ của Đại diện và trực tiếp thực hiện một số công việc liên quan được Lãnh đạo đơn vị giao.
2. Các nhiệm vụ và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn thành công

việcMảng công
việc

Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch công tác,
phân công
nhiệm vụ trong
lãnh đạo Đại
diện

1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế
hoạch công tác năm, 6 tháng, quý,
tháng của Đại diện.
2. Phân công công việc cho cấp
phó, công chức, lao động hợp
đồng.
3. Chỉ  đạo hướng dẫn xây dựng
và  phê  duyệt  kế  hoạch  công  tác
năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần của
công chức, lao động hợp đồng.

1. Kế  hoạch  công  tác  của  Đại  diện
phù  hợp  với  chương  trình  kế  hoạch
công tác của đơn vị và nhiệm vụ được
Lãnh đạo đơn vị giao; được ban hành
trước đầu năm, 6 tháng, quý, tháng.
2. Phân công công việc  cụ thể,  hợp
lý, hiệu quả; không bỏ sót công việc
của Đại  diện;  một  công việc  chỉ  do
một người chịu trách nhiệm chính.
3. Kế hoạch công tác của từng công
chức, lao động hợp đồng được phê
duyệt thực hiện và đủ cơ sở để xem
xét đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ
của công chức, lao động hợp đồng.

2.2 Chủ trì tổ chức
thực hiện
nhiệm vụ,
công việc của
Đại diện.

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, lao động hợp đồng
thực hiện chương trình, kế hoạch
công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của từng
công chức, lao động hợp đồng.
3. Chủ trì hoặc phối hợp với các
tổ  chức  trong  đơn  vị  và  các  cơ
quan liên quan thực hiện chương
trình, kế hoạch công tác của Đại
diện.
4. Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo đơn
vị đối với những việc vượt quá
phạm vi chức trách.

1. Hoạt  động  của  Đại  diện  thông
suốt; công việc chung được thực hiện
theo đúng quy trình công việc và hoàn
thành theo tiến độ, chất lượng  của
chương trình, kế hoạch đề ra.
2. Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực hiện
kế hoạch và có giải pháp khắc phục;
kết quả đánh giá thực hiện kế hoạch là
cơ sở cho đào tạo,  bồi  dưỡng,  đánh
giá công  chức,  lao  động  hợp  đồng,
khen thưởng, kỷ luật.
3. Hoạt động của Đại diện đồng bộ và
phù hợp với hoạt động theo kế hoạch
công tác của đơn vị.
4. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền;
báo cáo kịp thời.



2.3 Quản lý công
chức, lao động
hợp đồng.

1. Định kỳ phân công, bố trí lại
công việc trong vị trí việc làm đối
với công chức, lao động hợp đồng
trong Đại diện.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi và đánh giá mức độ hoàn
thành chức trách nhiệm vụ của
công chức, lao động hợp đồng.
Thực hiện công tác quy hoạch,
đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của Đại
diện.
4. Tổ chức thực hiện các quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ; xây dựng môi trường làm việc
văn hóa hiệu quả.

1. Bố  trí,  bố  trí  lại  công  việc  theo
đúng quy định bảo công khai,  minh
bạch, công bằng, khách quan.
2. Công chức, lao động hợp đồng
được hỗ trợ kịp thời;  đánh giá nhận
xét  công chức,  lao  động  hợp  đồng
khách quan, công tâm và chính xác;
phát  hiện  tiềm năng phát triển của
công chức.
3. Đề  xuất  quy  hoạch,  bổ  nhiệm,
miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng ...
công chức đáp ứng yêu cầu công việc
của Đại diện.
4. Phát  hiện  được  các  vi  phạm;  có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời; báo
cáo, hoặc đề xuất với cấp trên đối với
những trường hợp vượt quá thẩm
quyền xử lý. Giúp công chức, lao
động  hợp  đồng  yên  tâm  công  tác,
hăng  say làm việc và khích lệ sự sáng
tạo trong công việc.

2.4 Tham gia các
cuộc họp, hội
nghị của đơn
vị.
Chủ trì cuộc
họp  triển  khai
nhiệm của Đại
diện.

1. Tham  dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị của cấp trên và các tổ chức
có liên quan theo thành phần mời
dự họp.
2. Chủ trì họp triển khai, kiểm
điểm nhiệm vụ hàng tháng,  quý,
năm của Đại diện.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
trong ý kiến chỉ đạo, quyết định
của cấp trên được tổ chức thực hiện
kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông
tin  được trao đổi kịp thời, đúng quy
định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo
đúng quy định; kịp thời phổ biến nội
dung kết quả cuộc họp với công chức,
lao động hợp đồng để tổ chức triển
khai nhiệm vụ.

2.5 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo đơn vị

2.6 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc
làm nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu cao nhất trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3. Các mối quan hệ trong công việc
 3.1- Bên trong
Được quản lý trực tiếp và

kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Lãnh đạo đơn vị Công chức, lao động hợp
đồng.

Các cơ quan, đơn vị, tổ chức có liên
quan trực tiếp đến công việc  và
chuyên môn nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài
Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các cơ quan, đơn vị, tổ chức có liên quan trên
địa bàn

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ
được giao)



Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực
thuộc Trung ương

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ
được giao)

4. Phạm vi quyền hạn
TT Quyền hạn cụ thể

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác quản lý:

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của đơn vị.

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 
nhiệm vụ được giao.

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan

Thẩm quyền trong quản lý công chức, lao động hợp đồng:

Được quyết định công tác tổ chức, cán bộ theo thẩm quyền.

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 
5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo,  bồi
dưỡng Tốt nghiệp đại học trở lên có chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực chuyên

môn quản lý.

Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công
chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên

- Có trình độ tin học, ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của cơ quan nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng dân
tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp đến
người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân tộc thiểu
số

Kinh nghiệm (thành
tích công tác) Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc

Cục thuộc Bộ hoặc Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời gian
công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 04 năm trở lên (không kể
thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Phẩm chất khác ...



Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn
đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề
án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.
- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công
việc liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Có khả năng tuyên truyền, phổ biến, quán triệt các văn bản của
Đảng, pháp luật của Nhà nước cho công chức.

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho công
chức trẻ sau mình.
- Có trách nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số liệu hồ 
sơ  theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công tác của đơn vị trước mắt 
cũng như lâu dài.

5.2- Yêu cầu về năng lực
Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực 
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3
- Tổ chức thực hiện công việc 3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3
- Giao tiếp ứng xử 3
- Quan hệ phối hợp 3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của

Bộ, ngành nơi công chức
công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực 
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực của
vị  trí  việc  làm  nghiệp  vụ
đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực 
quản lý

- Tư duy chiến lược 3
- Quản lý sự thay đổi 3

- Ra quyết định 3
- Quản lý nguồn lực 3

- Phát triển công chức 3

Phê duyệt của Lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Trưởng Đại diện Cảng vụ (hàng 
không, hàng hải, đường thủy nội địa)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc
liên quan Triển khai thực hiện công việc theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Trưởng Đại diện chỉ đạo, điều hành một số lĩnh vực công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ của
Đại diện và chịu trách nhiệm trước Trưởng Đại diện, lãnh đạo đơn vị về lĩnh vực công tác được
phân công.

2- Các nhiệm vụ và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcMảng công

việc Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản
lý, điều hành
một số công
việc do
Trưởng      Đại
diện phân
công

1. Giúp Trưởng Đại diện quản lý,
điều hành một số mảng công việc
của Đại diện.
2. Tham gia xử lý các công việc
quản lý đột  xuất  (trong phạm vi
được giao) và báo cáo xin ý kiến
chỉ đạo của Trưởng Đại diện,
Lãnh đạo đơn vị đối với những
việc vượt quá phạm vi chức trách.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá
tình hình thực hiện công việc của
Đại diện.
4. Điều  hành Đại  diện  khi  được
Trưởng Đại diện ủy quyền.

1. Nắm bắt được tình hình hoạt động
chung của đơn vị; nắm bắt đầy đủ các
thông tin về công việc thuộc mảng
công việc được giao phụ trách.
2. Công văn, giấy tờ được giao được
xử lý kịp thời, chính xác.
3. Các công việc,  nhiệm vụ quản lý
được giao hoàn thành đúng quy trình,
đúng tiến độ.
4. Hoàn thành chức trách,  nhiệm vụ
của Trưởng Đại diện trong thời gian
được ủy quyền.

2.2 Thực hiện chế
độ hội họp của
đơn vị, của
Đại diện

1. Định  kỳ  (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Đại
diện  với  Lãnh đạo đơn vị  (theo
nhiệm vụ được phân công)
2. Chỉ đạo các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của Đại
diện theo phân công của lãnh đạo
đơn vị
3. Tham dự các cuộc họp liên
quan đến công tác của Đại diện

1. Lãnh đạo đơn vị  phụ trách được
cung cấp thông tin kịp thời.
2. Các cuộc họp, hội nghị đạt được
mục tiêu, kết quả theo đúng yêu cầu
của lãnh đạo đơn vị.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo
đúng quy định.

2.3 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác
năm, quý,  tháng,  tuần  theo mảng công việc được
phân công phụ trách

1. Kế hoạch được xây dựng theo đúng
nội dung kế hoạch của Đại diện
2. Kế hoạch được thực hiện theo đúng
tiến độ.



2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo đơn vị

2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc
làm nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu cao nhất trong
Bản mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong 

công việc 

3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Trưởng Đại diện 

Lãnh đạo đơn vị

Công chức, lao động hợp
đồng theo mảng việc được
giao thực hiện.

Các cơ quan, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên môn
nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Phòng thuộc Cục
(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm
vụ được giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm
vụ được giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ
thể

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác quản lý:

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của đơn vị.

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 
nhiệm vụ được giao.

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan

Thẩm quyền trong quản lý công chức, lao động hợp đồng:

Được cho ý kiến nhận xét, đánh giá mức độ hoàn thành chức trách nhiệm vụ được giao 
của công chức, lao động hợp đồng thuộc Đại diện

5- - Yêu cầu về trình độ, năng 
lực
5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi dưỡng Tốt nghiệp đại học trở lên có chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực 

chuyên môn quản lý.

Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác

nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có



thẩm quyền

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên
- Có trình độ tin học, ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo,
quản lý theo quy định của cơ quan nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực
tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng
dân tộc thiểu số

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có
thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 02 năm trở lên
(không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, tập thể, phối hợp công tác 

tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Phẩm chất khác ...

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các 

vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.

- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công

việc liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

- Có khả năng tuyên truyền, phổ biến, quán triệt các văn bản của 

Đảng, pháp luật của Nhà nước cho công chức.

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho công 

chức trẻ sau mình.
- Có trách nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số liệu 

hồ sơ
theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công tác của đơn vị trước mắt 
cũng như lâu dài.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực 
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2
- Tổ chức thực hiện công việc 2
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2

- Giao tiếp ứng xử 2

- Quan hệ phối hợp 2

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của 
Bộ, ngành nơi công chức 
công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực 

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm nghiệp- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản



chuyên môn vụ đảm nhiệm- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực 
quản lý

- Tư duy chiến lược 2
- Quản lý sự thay đổi 2

- Ra quyết định 2
- Quản lý nguồn lực 2
- Phát triển công chức 2

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Trưởng phòng tại Cảng vụ (hàng
không, hàng hải, đường thủy nội địa)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc
liên quan Triển khai thực hiện công việc theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước Giám đốc, trước pháp luật về mọi hoạt động của
Phòng. Chịu trách nhiệm tổ chức tham mưu giúp Lãnh đạo đơn vị về các vấn đề thuộc chức năng,
nhiệm vụ của Phòng và trực tiếp thực hiện một số công việc liên quan được Lãnh đạo đơn vị giao.

2- Các nhiệm vụ và tiêu chí đánh giá

TT

Các công việc Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcMảng công

việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ trì  lập  kế
hoạch công
tác, phân công
nhiệm vụ trong
lãnh đạo
Phòng

1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế
hoạch công tác năm, 6 tháng, quý,
tháng của Phòng.
2. Phân công công việc  cho cấp
phó, công chức, lao động hợp
đồng.
3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và
phê duyệt kế hoạch công tác năm,
6 tháng, quý, tháng, tuần của công
chức, lao động hợp đồng.

1. Kế hoạch công tác của Phòng phù
hợp với chương trình kế hoạch công
tác của đơn vị và nhiệm vụ được Lãnh
đạo đơn vị giao; được ban hành trước
đầu năm, 6 tháng, quý, tháng.
2. Phân công công việc cụ thể, hợp lý,
hiệu quả; không bỏ sót công việc của
Phòng; một công việc chỉ do một
người chịu trách nhiệm chính.
3. Kế hoạch công tác của từng công
chức, lao động hợp đồng được phê
duyệt thực hiện và đủ cơ sở để xem
xét đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ
của công chức, lao động hợp đồng.

2.2 Chủ trì tổ chức
thực hiện
nhiệm vụ,
công việc của
Phòng.

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, lao động hợp đồng
thực hiện chương trình, kế hoạch
công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của từng
công chức, lao động hợp đồng.
3. Chủ trì hoặc phối hợp với các tổ
chức trong đơn vị và các cơ quan
liên quan thực hiện chương trình,
kế hoạch công tác của Phòng.
4. Xử lý các  công việc  đột  xuất
(trong phạm vi được giao) và xin

1. Hoạt  động của  Phòng thông suốt;
công việc chung được thực hiện theo
đúng quy trình công việc và hoàn
thành theo tiến độ, chất lượng của
chương trình, kế hoạch đề ra.
2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên
nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế
hoạch và có giải pháp khắc phục; kết
quả đánh giá thực hiện kế hoạch là cơ
sở cho đào tạo,  bồi dưỡng, đánh giá
công chức, lao động hợp đồng, khen
thưởng, kỷ luật.
3. Hoạt động của Phòng đồng bộ và



ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo đơn
vị đối với những việc vượt quá
phạm vi chức trách.

phù hợp với hoạt động theo kế hoạch
công tác của đơn vị.
4. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền;
báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công
chức, lao động
hợp đồng

1. Định kỳ phân công,  bố trí  lại
công việc trong vị trí việc làm đối
với công chức, lao động hợp đồng
trong Phòng.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi và đánh giá mức độ hoàn
thành chức trách nhiệm vụ của
công chức, lao động hợp đồng.
Thực hiện công tác quy hoạch,
đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của
Phòng.
4. Tổ chức thực hiện các quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ; xây dựng môi trường làm việc
văn hóa hiệu quả.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo đúng
quy định bảo công khai,  minh bạch,
công bằng, khách quan.
2. Công chức, lao động hợp đồng
được hỗ trợ kịp thời;  đánh giá  nhận
xét  công chức,  lao  động  hợp  đồng
khách quan, công tâm và chính xác;
phát  hiện  tiềm năng phát triển của
công chức.
3. Đề xuất quy hoạch, bổ nhiệm, miễn
nhiệm, đào tạo bồi dưỡng ... công
chức đáp ứng yêu cầu công việc của
Phòng.
4. Phát hiện được các vi phạm; có biện
pháp uốn nắn, xử lý kịp thời; báo cáo,
hoặc đề xuất với cấp trên đối với
những trường hợp vượt quá thẩm
quyền xử lý. Giúp công chức, lao
động hợp đồng yên tâm công tác, hăng
say làm việc và khích lệ sự sáng tạo
trong công việc.

2.4 Tham gia các
cuộc họp, hội
nghị của đơn
vị.
Chủ trì cuộc
họp  triển  khai
nhiệm của
Phòng.

1. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
của cấp trên và các tổ chức có liên
quan theo thành phần mời dự họp.
2. Chủ trì họp triển khai, kiểm
điểm nhiệm vụ hàng tháng,  quý,
năm của Phòng.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
trong ý kiến chỉ đạo, quyết định của
cấp  trên  được  tổ  chức  thực  hiện  kịp
thời.
2. Công việc được triển khai và thông
tin  được trao  đổi  kịp  thời,  đúng quy
định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo
đúng quy định; kịp thời phổ biến nội
dung kết quả cuộc họp với công chức,
lao động hợp đồng để tổ chức triển
khai nhiệm vụ .

2.5 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo đơn vị

2.6 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc
làm nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu cao nhất trong Bản 
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Lãnh đạo đơn vị Công chức, lao động hợp 
đồng.

Các Phòng, đơn vị liên quan trực tiếp
đến công việc và chuyên môn nghiệp
vụ được giao.



3.2- Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Phòng thuộc Cục (Cụ thể theo chức năng của đơn vị và
nhiệm vụ được giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và
nhiệm vụ  được giao)

4- Phạm vi quyền hạn
TT Quyền

hạn cụ thể
Thẩm quyền ra quyết định trong công tác quản lý:

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của đơn vị.

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 
cho nhiệm vụ được giao.

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan

Thẩm quyền trong quản lý công chức, lao động hợp đồng:

Được quyết định công tác tổ chức, cán bộ theo thẩm quyền.

5- Các yêu cầu về trình độ, 
năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt  nghiệp  đại  học trở  lên  có chuyên ngành phù hợp với  lĩnh vực
chuyên môn quản lý.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có
thẩm quyền

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên

- Có trình độ tin học, ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo,
quản lý theo quy định của cơ quan nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp đến
người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân tộc thiểu
số

Kinh nghiệm 
(thành tích công 
tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Bộ hoặc Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời gian
công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 04 năm trở lên (không kể
thời gian tập sự, thử việc).



Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Phẩm chất khác ...

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn

đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề 

án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.

- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công 

việc liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

- Có khả năng tuyên truyền, phổ biến, quán triệt các văn bản của 
Đảng,

- pháp luật của Nhà nước cho công chức. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho công 

chức trẻ sau mình.

- Có trách nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số liệu hồ 
sơ

theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công tác của đơn vị trước mắt 
cũng như lâu dài.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3

- Tổ chức thực hiện công việc 3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3

- Giao tiếp ứng xử 3

- Quan hệ phối hợp 3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo
yêu cầu của Bộ,
ngành nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

Tư duy chiến lược 3

Quản lý sự thay đổi 3

Ra quyết định 3

Quản lý nguồn lực 3

Phát triển công chức 3



                                                                                              Phê duyệt của Lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Trưởng Phòng tại Cảng vụ 
(hàng không, hàng hải, đường thủy nội địa)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc:

Quy trình công 
việc liên quan Triển khai thực hiện công việc theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành một số lĩnh vực công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ của
Phòng và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, lãnh đạo đơn vị về lĩnh vực công tác được phân
công.

2- Các nhiệm vụ và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc

Tiêu chí đánh giá
hoàn thành công việcMảng công

việc Công việc cụ thể

2.1 Tham gia  quản
lý, điều hành
một số công
việc do
Trưởng  phòng
phân công

1. Giúp Trưởng phòng quản lý,
điều hành một số mảng công việc
của Phòng.
2. Tham gia xử lý các công việc
quản  lý  đột  xuất  (trong  phạm  vi
được giao) và báo cáo xin ý kiến
chỉ  đạo  của  Trưởng  phòng,  Lãnh
đạo đơn vị đối với những việc
vượt quá phạm vi chức trách.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá
tình hình thực hiện công việc của
Phòng.
4. Điều hành Phòng khi được
Trưởng Phòng ủy quyền.

1. Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt  động chung của Phòng;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc thuộc mảng công
việc được giao phụ trách.
2. Công  văn,  giấy  tờ  được
giao  được xử  lý kịp  thời,
chính xác.
3. Các  công việc,  nhiệm vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
4. Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm  vụ của Phòng trong
thời gian được ủy quyền.

2.2 Thực  hiện  chế
độ hội họp của
đơn vị, của
Phòng

1. Định  kỳ  (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Phòng
với Lãnh đạo đơn vị  (theo nhiệm
vụ được phân công)
2. Chỉ đạo các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của Phòng
theo phân công của lãnh đạo đơn vị
3. Tham dự các cuộc họp liên
quan đến công tác của Phòng

1. Lãnh  đạo  đơn  vị  phụ
trách được cung cấp thông tin
kịp thời.
2. Các  cuộc  họp,  hội  nghị
đạt  được mục  tiêu,  kết  quả
theo  đúng  yêu  cầu của lãnh
đạo đơn vị.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo đúng quy định.

2.3 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác
năm, quý,  tháng,  tuần  theo mảng công việc được
phân công phụ trách

1. Kế hoạch được xây dựng 
theo đúng nội dung kế hoạch 
của Phòng
2. Kế hoạch được thực hiện 
theo đúng      tiến độ.



2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo đơn vị

2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc
làm nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu cao nhất trong Bản 
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công 

việc 3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Trưởng phòng Lãnh đạo 

đơn vị

Công chức, lao động hợp
đồng theo mảng việc được
giao thực hiện.

Các Phòng, đơn vị liên quan trực tiếp
đến công việc và chuyên môn nghiệp
vụ được giao.

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Phòng thuộc Cục
(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ
được giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc
Trung ương

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm 
vụ được giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác quản lý:

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của đơn vị.

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm
vụ được giao.

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan

Thẩm quyền trong quản lý công chức, lao động hợp đồng:

Được cho ý kiến nhận xét, đánh giá mức độ hoàn thành chức trách nhiệm vụ được giao của
công chức, lao động hợp đồng thuộc Phòng

5- Các yêu cầu về trình độ, năng 
lực. 5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên có chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực chuyên
môn quản lý.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công
chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên

- Có trình độ tin học, ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của cơ quan nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng dân tộc



thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp đến người dân
tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân tộc thiểu số

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời gian
công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 02 năm trở lên (không kể thời
gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Phẩm chất khác ...

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề

thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án

thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.

- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công việc

liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

- Có khả năng tuyên truyền, phổ biến, quán triệt các văn bản của Đảng,

pháp luật của Nhà nước cho công chức.

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho công chức

trẻ sau mình.
- Có trách nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số liệu hồ sơ
theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công tác của đơn vị trước mắt cũng
như lâu dài.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2
- Tổ chức thực hiện công việc 2
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2
- Giao tiếp ứng xử 2
- Quan hệ phối hợp 2
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của

Bộ, ngành nơi công chức
công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực của vị
trí việc làm nghiệp vụ đảm

nhiệm
- Hướng dẫn thực hiện văn bản
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2
- Quản lý sự thay đổi 2

- Ra quyết định 2
- Quản lý nguồn lực 2
- Phát triển nhân viên 2

                                                                                                                                   Phê duyệt của Lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Giám đốc Chi nhánh
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Quy trình công việc liên 
quan

Các văn bản, quy định hiện hành về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn
của Chi nhánh, các văn bản quy phạm pháp luật, Quy chế làm việc
của NHNN và của Chi nhánh, các văn bản hướng dẫn về hoạt động
của Chi nhánh.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giám đốc Chi nhánh là người đứng đầu NHNN Chi nhánh, chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện chức
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Chi nhánh theo quy định và các nhiệm vụ khác được cấp có thẩm
quyền giao. Quản lý và điều hành mọi hoạt động của Chi nhánh. Tham mưu, giúp Thống đốc NHNN
thực hiện quản lý nhà nước về tiền tệ, hoạt động ngân hàng và ngoại hối trên địa bàn và thực hiện một
số nghiệp vụ Ngân hàng Trung ương theo ủy quyền của Thống đốc. Chịu trách nhiệm trước Thống
đốc và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Chi nhánh.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việc

Nhiệm vụ, mảng
công việc

Công việc cụ thể

2.1 Chỉ đạo, điều hành
hoạt  động  chung
của Chi nhánh.

- Quy định nhiệm vụ cụ thể của các phòng
thuộc Chi nhánh;
- Quy định quy chế làm việc trong nội bộ
Chi nhánh;
- Quyết định chương trình, kế hoạch công
tác  của Chi nhánh và áp dụng các biện
pháp cần thiết theo thẩm quyền nhằm đảm
bảo thực hiện nhiệm vụ được giao;
-  Chỉ  đạo,  theo  dõi,  nắm bắt  công việc
hàng ngày của Chi nhánh; Xử lý các công
việc trong phạm vi được giao và báo cáo,
xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo NHNN
đối với những việc vượt quá thẩm quyền;
- Phân công nhiệm vụ và kiểm tra, giám
sát việc thực hiện nhiệm vụ của các Phó
giám đốc, các phòng trong Chi nhánh;
- Chỉ đạo xây dựng báo cáo năm/định kỳ;
-  Trực  tiếp  chỉ  đạo,  tổ  chức  thực  hiện
công tác tổ chức cán bộ, công tác kiểm
soát  nội  bộ;  chỉ  đạo  công tác  kiểm tra,
thanh tra, giám sát, xử lý vi phạm trong
lĩnh  vực  tiền  tệ,  hoạt  động  ngân  hàng,
ngoại hối, phòng, chống rửa tiền theo quy
định  của  Ngân  hàng  Nhà  nước  và  của
pháp luật;
- Chỉ đạo công tác hành chính - quản trị,
xây dựng kế hoạch mua sắm tài sản, công

-  Đảm bảo  các  mặt  hoạt
động của Chi nhánh thông
suốt;
- Đảm bảo thực hiện đầy
đủ  các  nghiệp  vụ  theo
chức năng, nhiệm vụ được
giao.  Đảm  bảo  an  toàn,
hiệu quả cao;
-  Công  việc  được  phân
công rõ ràng,  cụ  thể  cho
các Phó Giám đốc;
-  Công  việc  được  xử  lý
kịp thời,  chính xác,  đúng
thẩm quyền;
-  Đảm  bảo  các  tổ  chức
đoàn thể trong Chi nhánh
hoạt động tốt.



cụ, văn phòng phẩm...
- Ủy quyền cho một Phó Giám đốc xử lý
các công việc của đơn vị khi vắng mặt.

2.2 Trực  tiếp  chỉ  đạo
công  tác  tổ  chức
cán  bộ  của  Chi
nhánh.

- Quản lý biên chế, thực hiện các chế độ
chính sách đối với công chức và người lao
động theo phân cấp ủy quyền của Thống
đốc và quy định của pháp luật;
- Chỉ đạo xây dựng nhu cầu biên chế của
Chi nhánh theo thẩm quyền;  bố trí,  sắp
xếp,  điều  động,  luân  chuyển công chức
của  Chi  nhánh;  Chỉ  đạo  công  tác  quy
hoạch,  bổ  nhiệm,  bổ  nhiệm  lại,  miễn
nhiệm; Đề xuất hoặc quyết định bổ nhiệm
vào  ngạch  công  chức  và  xếp  lương,
chuyển  ngạch,  nâng  ngạch,  nâng  bậc
lương đối với công chức theo phân cấp;
- Phân công, theo dõi và đánh giá kết quả
thực hiện  công việc  của  các  công chức
trực tiếp quản lý;
- Quyết định đánh giá xếp loại công chức
hàng năm đối với các công chức của Chi
nhánh theo quy định;
-  Chỉ  đạo  công  tác  đào  tạo,  bồi  dưỡng
công chức của Chi nhánh;
- Chỉ đạo công tác thi đua, khen thưởng,
kỷ luật công chức của Chi nhánh.

- Đảm bảo thực hiện quản
lý và sử dụng công chức
theo  đúng  quy  chế  phân
cấp quản lý công chức của
Thống đốc;
-  Đảm bảo nhu cầu công
chức để  thực hiện  nhiệm
vụ của Chi nhánh;
-  Bố  trí,  sử  dụng  công
chức  hợp  lý,  hiệu  quả,
công bằng;
-  Kế  hoạch  đào  tạo,  bồi
dưỡng  công  chức  kế  cận
thực  hiện  kịp  thời,  hiệu
quả.

2.3 Chỉ  đạo  tổ  chức
thực hiện công tác
chuyên  môn  của
Chi nhánh.

- Tổ chức phổ biến, tuyên truyền và triển
khai  thực  hiện  các  văn  bản  quy  phạm
pháp luật của Nhà nước, văn bản chỉ đạo,
điều hành của Thống đốc về tiền tệ, hoạt
động ngân hàng và ngoại hối đến các tổ
chức tín dụng, các tổ chức khác và người
dân trên địa bàn;
-  Thống  kê,  thu  thập  thông  tin,  nghiên
cứu, phân tích tình hình kinh tế,  tiền tệ
trên địa bàn để tham mưu cho Thống đốc
trong điều hành, thực hiện chính sách tiền
tệ,  hoạt  động  ngân  hàng  và  ngoại  hối;
tham mưu cho cấp uỷ,  chính quyền địa
phương về lĩnh vực liên quan đến tiền tệ,
hoạt động ngân hàng và ngoại hối phục
vụ xây dựng và phát triển kinh tế - xã hội;
thực hiện công tác thông tin tín dụng;
- Thực hiện việc cấp,  sửa đổi,  bổ sung,
thu hồi giấy phép thành lập và hoạt động
của  tổ  chức  tín  dụng,  chấp  thuận  việc
mua, bán, chia, tách, hợp nhất, sáp nhập,
giải thể tổ chức tín dụng và chấp thuận
nội dung khác của các tổ chức tín dụng
trên địa bàn theo phân cấp, ủy quyền của
Thống đốc;
- Giám sát, chỉ đạo việc mua, bán, chia,
tách,  hợp nhất,  sáp nhập, kiểm soát đặc

-  Đảm  bảo  chỉ  đạo  thực
hiện đầy đủ,  kịp thời,  có
hiệu quả;
-  Công  việc  được  xử  lý
kịp thời,  chính xác,  đúng
thẩm quyền.



biệt và giải thể tổ chức tín dụng trên địa
bàn theo phân cấp, uỷ quyền của Thống
đốc;
- Thực hiện kiểm tra, thanh tra, giám sát
ngân  hàng;  kiểm  tra,  thanh  tra  đối  với
hoạt  động  ngoại  hối,  hoạt  động  kinh
doanh vàng, hoạt động phòng, chống rửa
tiền; xử lý các hành vi vi phạm pháp luật
trong  lĩnh  vực  tiền  tệ,  hoạt  động  ngân
hàng,  ngoại  hối,  phòng,  chống  rửa  tiền
theo quy định của pháp luật và phân cấp,
ủy quyền của Thống đốc;
- Thực hiện công tác  phòng,  chống rửa
tiền,  phòng,  chống  tài  trợ  khủng  bố  và
phòng, chống tài trợ phổ biến vũ khí hủy
diệt hàng loạt;
- Cung ứng dịch vụ thanh toán, ngân quỹ
và các dịch vụ ngân hàng trung ương khác
cho các tổ chức tín dụng và Kho bạc Nhà
nước;
-  Quản  lý  nhà nước về  ngoại  hối,  hoạt
động ngoại hối và hoạt động kinh doanh
vàng;
- Thực hiện nghiệp vụ tái cấp vốn và cho
vay  thanh  toán  đối  với  các  tổ  chức  tín
dụng khi được Thống đốc uỷ quyền;
- Quản lý nhà nước về tiền tệ, kho quỹ,
bảo đảm an toàn về tài sản, tiền giấy, tiền
kim loại và các giấy tờ có giá bảo quản tại
Chi  nhánh  và  khi  giao  nhận  theo  quy
định;
- Thực hiện quản lý nhà nước về bảo hiểm
tiền  gửi  theo  phân  công,  ủy  quyền  của
Thống đốc;
- Thực hiện công tác phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực và tội  phạm; thực hành
tiết kiệm, chống lãng phí; tiếp công dân,
xử  lý  đơn  thư,  khiếu  nại,  tố  cáo,  kiến
nghị, phản ánh theo quy định;
-  Thực hiện quy chế dân chủ cơ sở,  cải
cách hành chính, văn hóa công sở;
- Báo cáo, cung cấp thông tin, nội dung trả
lời chất vấn theo yêu cầu của cấp uỷ, chính
quyền địa phương, Hội đồng nhân dân và
Đoàn Đại biểu Quốc hội; trả lời kiến nghị
của các cơ quan báo chí  về tiền tệ,  hoạt
động ngân hàng và ngoại hối;
- Thực hiện công tác quốc phòng, an ninh;
công tác bình đẳng giới và vì sự tiến bộ
phụ nữ; công tác thanh niên; công tác bảo
vệ  bí  mật  nhà  nước;  công  tác  bảo  vệ,
phòng  cháy,  chữa  cháy,  phòng  chống
thiên tai, đảm bảo an ninh, trật tự an toàn



tại Trụ sở Chi nhánh và các cơ sở vật chất
khác thuộc thẩm quyền quản lý của Chi
nhánh;
- Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo
quy định.

2.4 Phối  hợp  thực
hiện.

Chủ động phối hợp với các cơ quan, tổ
chức có liên quan và phối hợp với lãnh
đạo của đơn vị triển khai công việc, làm
đúng  thẩm  quyền  và  trách  nhiệm  được
giao.

Nội  dung phối  hợp được
được  hoàn  thành  theo
đúng  tiến  độ  kế  hoạch,
chất lượng theo yêu cầu.

2.5 Quản lý tài chính, 
tài sản.

- Chịu trách nhiệm về công tác tổ chức 
quản lý tài sản của Chi nhánh theo quy 
định; 
- Chịu trách nhiệm về công tác quản lý tài
chính của Chi nhánh theo quy định.

-  Tài  sản  được  quản  lý
theo quy chế, quy định;
- Tài chính được quản lý,
sử  dụng  đúng  quy  định
của Đảng và pháp luật.

2.6 Chủ trì  hoặc tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị

- Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp
theo  quy  chế  làm  việc  của  Chi  nhánh,
NHNN và chính quyền địa phương;
- Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm
vụ của Chi nhánh;
- Tham dự các cuộc họp, hội  nghị  theo
phân công của lãnh đạo NHNN.

-  Tiếp  thu  và  phổ  biến,
quán triệt cho công chức;
ý kiến chỉ đạo, quyết định
của cấp trên được tổ chức
thực hiện kịp thời. 
-  Công  việc  được  triển
khai  và  thông  tin  được
trao đổi kịp thời, đúng quy
định. 
-  Tiếp  nhận,  cung  cấp
thông  tin  theo  đúng  quy
định; kịp thời báo cáo nội
dung  kết  quả  cuộc  họp
cho cấp có thẩm quyền.

2.7 Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo NHNN giao.
2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm 

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu cao nhất trong Bản 
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Thống đốc;

- Phó Thống đốc phụ trách.

- Các Phó Giám đốc Chi nhánh;

-  Các  Trưởng,  phó  phòng  thuộc
Chi nhánh;

- Các công chức không giữ chức
vụ  lãnh  đạo,  quản  lý  của  Chi
nhánh.

- Các đơn vị thuộc NHNN.

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

-  Tỉnh ủy,  Hội đồng nhân dân,  Ủy ban
nhân dân, các sở, ban, ngành thuộc tỉnh,
thành phố.

- Trao đổi, cung cấp các thông tin theo yêu cầu;

- Phối hợp công tác.

- Kho bạc Nhà nước trên địa bàn. - Phối hợp công tác.

- Các tổ chức tín dụng. - Chỉ đạo về tiền tệ, hoạt động ngân hàng và ngoại



hối trên địa bàn;

- Phối hợp công tác.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của NHNN.

4.3 Được quyết định điều động, công chức giữa các phòng trong Chi nhánh.

4.4
Được quyền phân công công việc cho các Phó Giám đốc, các Trưởng phòng, các Phó
phòng trong Chi nhánh.

4.5
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của NHNN trong phạm vi nhiệm
vụ được giao.

4.6
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.7
Được tham gia các cuộc họp do Tỉnh uỷ, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, NHNNTW
triệu tập và các cuộc họp có liên quan khác.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo bồi 
dưỡng

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào
tạo về kinh tế, Tài chính - Ngân hàng, Luật…

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc
cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương
trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương hoặc
chứng chỉ  bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương hoặc
chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương đương (sau
khi được bổ nhiệm). 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại
ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Giám đốc Chi nhánh và tương đương hoặc chức vụ,
chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền theo phân
cấp quản lý cán bộ.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác
tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Có tinh thần đoàn kết, gương mẫu; có khả năng sử dụng, trọng dụng
người có tài năng, hướng dẫn, giúp đỡ đồng chí, đồng nghiệp; quan tâm
chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho công chức.



- Tích cực đấu tranh ngăn chặn các biểu hiện suy thoái về tư tưởng chính
trị, đạo đức, lối sống, biểu hiện “tự diễn biến”, “tự chuyển hóa” trong nội
bộ; đấu tranh phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực, lối sống cơ
hội, bè phái, lợi ích nhóm.

- Tuân thủ và thực hiện nghiêm nguyên tắc tổ chức, kỷ luật, nguyên tắc
tập trung dân chủ, tự phê bình và phê bình; thực hiện các quy định, nội
quy, quy chế của NHNN và Chi nhánh nơi công tác; báo cáo đầy đủ,
trung thực với cấp trên; cung cấp thông tin chính xác, kịp thời, khách
quan khi có yêu cầu; thực hiện việc kê khai và công khai tài sản, thu nhập
theo quy định.

Các yêu cầu khác

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề
thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Chi nhánh.

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án
thuộc lĩnh vực chuyên môn của Chi nhánh.

- Am hiểu sâu sắc về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành
Ngân hàng, lĩnh vực Tài chính – Ngân hàng và các quy định đặc thù áp
dụng tại địa phương.

- Có năng lực: Tham mưu, chỉ đạo triển khai thực hiện có hiệu quả văn
bản quy phạm pháp luật của trung ương; chỉ đạo xây dựng kế hoạch công
tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành Ngân hàng tại địa phương; chỉ đạo
hoặc trực tiếp giải quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc ngành Ngân
hàng tại địa phương; triển khai thực hiện cải cách hành chính, chế độ
công vụ, công chức trên địa bàn; chỉ đạo thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử
lý theo quy định của pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; chỉ đạo thực hiện
đồng bộ,  thống nhất,  hiệu quả chủ trương, đường lối,  chính sách của
Đảng và pháp luật tại địa phương.

- Hiểu biết về hệ thống tài chính và định hướng phát triển.

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho cán bộ trẻ
sau mình. 

- Có trách nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số liệu hồ
sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công tác của Chi nhánh, của
NHNN trước mắt cũng như lâu dài.

5.2- Yêu cầu về năng lực
Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp theo yêu cầu
của NHNN- Sử dụng công nghệ thông tin

Nhóm năng lực chuyên
môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản



Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Phó Giám đốc Chi nhánh
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Quy trình công việc liên quan

Các văn bản, quy định hiện hành về chức năng, nhiệm vụ, quyền
hạn của Chi nhánh, các văn bản quy phạm pháp luật, Quy chế
làm việc của NHNN và của Chi nhánh, các văn bản hướng dẫn về
hoạt động của Chi nhánh.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Giám đốc Chi nhánh là cấp phó của Giám đốc Chi nhánh. Giúp Giám đốc Chi nhánh phụ trách,
chỉ đạo, quản lý một hoặc một số lĩnh vực công tác, chuyên ngành thuộc chức năng, nhiệm vụ của
Chi nhánh theo sự phân công của Giám đốc Chi nhánh; chịu trách nhiệm trước Thống đốc NHNN,
Giám đốc Chi nhánh và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việc

Nhiệm vụ, mảng
công việc

Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản
lý,  điều  hành
một  số  công
việc  do  Giám
đốc  Chi  nhánh
phân công.

-  Giúp  Giám đốc  quản  lý,  điều  hành  một  số
mảng công việc của Chi nhánh;
- Tham gia theo dõi, nắm bắt và điều hành công
việc hàng ngày của Chi nhánh;
- Phối hợp với các Phó Giám đốc khác để giải
quyết những công việc liên quan của Chi nhánh;
- Tham mưu, giúp Giám đốc Chi nhánh trong
công tác tổ chức cán bộ của Chi nhánh;
- Tham gia xử lý các công việc (trong phạm vi
được giao) và báo cáo, xin ý kiến chỉ đạo của
Giám đốc đối  với  những việc  vượt  quá  thẩm
quyền;
- Tổ chức thực hiện mảng công việc được giao
phụ trách trực tiếp;
- Tham gia kiểm tra, đánh giá, đôn đốc tình hình
thực hiện  công việc  của  Chi  nhánh;  đánh giá
việc  hoàn thành nhiệm vụ đối  với  công chức
được giao phụ trách;
-  Tham gia xây dựng chương trình,  kế  hoạch
công  tác,  xây  dựng  báo  cáo  chung  của  Chi
nhánh;
- Điều hành Chi nhánh khi được Giám đốc ủy
quyền hoặc được lãnh đạo NHNN giao.

-  Nắm bắt  được tình
hình hoạt động chung
của  Chi  nhánh, nắm
bắt đầy đủ các thông
tin về công việc thuộc
mảng công việc được
giao phụ trách;
-  Các  công  việc,
nhiệm  vụ  được  giao
hoàn thành đúng quy
định, đúng tiến độ;
-  Công việc đột xuất
được  xử  lý  kịp  thời,
chính xác và đạt hiệu
quả;
-  Hoàn  thành  chức
trách,  nhiệm  vụ  của
Giám  đốc  trong  thời
gian được ủy quyền.

2.2 Điều  hành
chung  đối  với
các phòng chức
năng được giao

- Theo dõi và tham gia đánh giá kết quả thực
hiện  công  việc  của  Trưởng  phòng  và  Phó
Trưởng phòng được giao phụ trách;
- Tham gia theo dõi diễn biến nhân sự, nhu cầu

-  Công  việc  được
phân công rõ ràng, cụ
thể cho các chức danh
thuộc  Phòng  được



phụ trách. nhân  sự,  lãnh  đạo  của  Phòng  được  giao  phụ
trách;
-  Duyệt,  ký  các  văn  bản  (công văn,  tờ  trình)
thuộc mảng công việc được Giám đốc giao phụ
trách.

giao phụ trách;
-  Các  công  việc,
nhiệm  vụ  được  giao
hoàn thành đúng quy
định, đúng tiến độ.

2.3 Tham  gia  các
Hội  đồng,  Ban
chỉ đạo.

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể)

2.4 Phối  hợp  thực
hiện.

Chủ động phối hợp với các cơ quan, tổ chức có
liên quan và phối hợp với lãnh đạo Chi nhánh
triển khai công việc, làm đúng thẩm quyền và
trách nhiệm được giao.

Nội  dung  phối  hợp
được được hoàn thành
theo đúng tiến độ kế
hoạch,  chất  lượng
theo  yêu  cầu  của  cơ
quan, tổ chức.

2.5 Thực  hiện
nhiệm  vụ
chung, hội họp.

- Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt
động theo mảng công việc được giao với Giám
đốc và lãnh đạo NHNN (theo phân công và theo
quy định);
- Tham gia các cuộc họp, hội nghị về công tác
có liên quan theo phân công của Giám đốc;
- Tham dự các cuộc họp liên quan đến công tác
của Chi nhánh.

-  Giám  đốc  và  lãnh
đạo  NHNN  được
cung cấp thông tin kịp
thời;
-  Các  cuộc  họp,  hội
nghị  đạt  được  mục
tiêu,  kết  quả  theo
đúng  yêu  cầu  của
Giám đốc; 
- Tiếp nhận, cung cấp
thông  tin  theo  quy
định.

2.6 Xây dựng và  tổ  chức thực hiện  kế  hoạch công tác  năm,  quý,
tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

- Kế hoạch được xây
dựng  theo  đúng  nội
dung  kế  hoạch  của
Chi nhánh;
- Kế hoạch được thực
hiện  theo  đúng  tiến
độ.

2.7 Thực  hiện
công  tác
chuyên môn.

Đảm nhiệm công việc của 1 VTVL chuyên môn
trong Chi nhánh theo phân công, bố trí phù hợp
với ngạch và năng lực.

Theo  yêu  cầu  công
việc  của  VTVL
chuyên  môn  đảm
nhiệm.

2.8 Thực hiện các công việc khác do Ban lãnh đạo NHNN và Giám đốc giao.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Thống đốc;

- Phó Thống đốc phụ trách;

- Giám đốc Chi nhánh.

-  Các Trưởng phòng, Phó Trưởng
phòng và các công chức (theo phân
công).

- Các đơn vị thuộc NHNN.

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Tỉnh ủy, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân
dân,  các  sở,  ban,  ngành  thuộc  tỉnh,  thành

- Trao đổi, cung cấp các thông tin theo yêu cầu;

- Phối hợp công tác.



phố.

- Kho bạc Nhà nước trên địa bàn. - Phối hợp công tác.

- Các tổ chức tín dụng. - Chỉ đạo về tiền tệ, hoạt động ngân hàng và ngoại
hối trên địa bàn;

- Phối hợp công tác.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của NHNN.

4.3
Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của Chi nhánh; Kiến nghị, đề xuất với Lãnh đạo
về các giải pháp thực hiện nhiệm vụ được giao.

4.4
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của NHNN trong phạm vi nhiệm
vụ được giao.

4.5
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.6 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của Giám đốc.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình  độ  đào  tạo,
bồi dưỡng

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo
về kinh tế, Tài chính - Ngân hàng, Luật…

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại ngữ
ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi nhánh hoặc chức
vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền theo
phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời
gian công tác liên tục trong ngành Ngân hàng từ đủ 07 năm trở lên (không
kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác
tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Có tinh thần đoàn kết, gương mẫu; có khả năng sử dụng, trọng dụng
người có tài năng, hướng dẫn, giúp đỡ đồng chí, đồng nghiệp; quan tâm
chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho công chức.



- Tích cực đấu tranh ngăn chặn các biểu hiện suy thoái về tư tưởng chính
trị, đạo đức, lối sống, biểu hiện “tự diễn biến”, “tự chuyển hóa” trong nội
bộ; đấu tranh phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực, lối sống cơ hội,
bè phái, lợi ích nhóm.

- Tuân thủ và thực hiện nghiêm nguyên tắc tổ chức, kỷ luật, nguyên tắc tập
trung dân chủ, tự phê bình và phê bình; thực hiện các quy định, nội quy,
quy chế của NHNN và Chi nhánh nơi công tác; báo cáo đầy đủ, trung thực
với cấp trên; cung cấp thông tin chính xác, kịp thời, khách quan khi có yêu
cầu; thực hiện việc kê khai và công khai tài sản, thu nhập theo quy định.

Các yêu cầu khác

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề
thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên quan đến
chức năng, nhiệm vụ của Chi nhánh.

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án
thuộc lĩnh vực chuyên môn của Chi nhánh.

- Am hiểu sâu sắc về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành Ngân
hàng, lĩnh vực Tài chính – Ngân hàng và các quy định đặc thù áp dụng tại
địa phương.

- Có năng lực: Tham mưu triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy
phạm pháp luật của trung ương; chỉ đạo xây dựng kế hoạch công tác nhiệm
kỳ và hằng năm của ngành Ngân hàng tại địa phương; chỉ đạo hoặc trực
tiếp giải quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc ngành Ngân hàng tại địa
phương; chỉ đạo thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của
pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và
công dân thuộc thẩm quyền; chỉ đạo thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu
quả  chủ  trương,  đường  lối,  chính  sách  của  Đảng  và  pháp  luật  tại  địa
phương;

- Hiểu biết về hệ thống tài chính và định hướng phát triển.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp theo yêu
cầu của NHNN- Sử dụng công nghệ thông tin

Nhóm năng lực chuyên
môn

- Xây dựng văn bản

Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý - Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4



- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Trưởng phòng và tương đương 
thuộc Chi nhánh

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Quy trình công việc liên 
quan

Các văn bản, quy định hiện hành về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn
của Chi nhánh, các văn bản quy phạm pháp luật, Quy chế làm việc
của NHNN và của Chi nhánh, các văn bản hướng dẫn về hoạt động
của Chi nhánh.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Là người đứng đầu một phòng và tương đương thuộc Chi nhánh; có nhiệm vụ tham mưu, giúp cấp
trên trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ của phòng; điều hành hoạt động
chung của phòng, trực tiếp phụ trách một số mảng công việc theo phân công; chịu trách nhiệm
trước Lãnh đạo Chi nhánh và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của phòng theo chức năng,
nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn thành
công việc

Nhiệm vụ,
mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1

Điều  hành  hoạt
động chung của
Phòng.

- Xây dựng chương trình công tác, phân
công  nhiệm  vụ  cụ  thể  cho  công  chức
thuộc Phòng;
- Tổ chức, chỉ đạo triển khai thực hiện
chức năng, nhiệm vụ của Phòng;
- Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, điều phối
tình hình thực hiện công việc của phòng;
-  Xử lý  các  công  việc  đột  xuất  (trong
phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ đạo
của Lãnh đạo Chi nhánh đối với những
việc vượt quá phạm vi chức trách;
-  Ủy  quyền  việc  điều  hành  công  việc
chung của  Phòng cho một Phó Trưởng
phòng trong trường hợp vắng mặt.

- Hoạt động của Phòng thông
suốt;  công  việc  chung  của
Phòng  được  thực  hiện  theo
đúng quy trình công việc và
hoàn thành theo tiến độ, chất
lượng  của  chương  trình,  kế
hoạch;
-  Công việc  được xử lý kịp
thời,  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền.

2.2 Quản  lý  công
chức  trong
Phòng.

-  Chịu trách nhiệm hỗ trợ,  theo dõi  và
đánh giá công chức theo phân cấp;
-  Theo dõi  diễn biến nhân sự,  nhu cầu
nhân sự của Phòng; nghiên cứu, tìm hiểu
và dự kiến nhân sự thay thế, bổ nhiệm,
bổ nhiệm lại...; báo cáo cấp trên trực tiếp
để xin ý kiến;
- Tổ chức thực hiện các quy định, chế độ
chính sách, quy chế làm việc, bảo mật,
đạo đức công vụ; xây dựng môi trường
làm việc văn hóa chính trị.

- Công chức được hỗ trợ kịp
thời; đánh giá nhận xét công
chức  khách  quan,  công  tâm
và chính xác; phát hiện tiềm
năng  phát  triển  của  công
chức;
-  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo
bồi  dưỡng...  công  chức  đáp
ứng  yêu  cầu  công  việc  của
Phòng;
- Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý
kịp  thời;  báo  cáo,  hoặc  đề



xuất với cấp trên trực tiếp đối
với  những  trường  hợp  vượt
quá  thẩm quyền  xử  lý.  Các
công chức yên tâm công tác,
được khích lệ sáng tạo và tích
cực.

2.3

Chỉ đạo tổ chức
thực  hiện  công
tác chuyên môn
của Phòng.

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể) 

2.4
Quản lý tài  sản
của Phòng.

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu,
tổ chức quản lý tài sản theo ủy quyền và
theo quy định.

Tài  sản  được  quản  lý  theo
quy chế, quy định.

2.5

Chủ  trì  hoặc
tham  gia  các
cuộc  họp,  hội
nghị.

- Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp
theo quy chế làm việc của NHNN, Chi
nhánh;
- Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm
vụ của Phòng;
- Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo
phân công của Lãnh đạo Chi nhánh.

- Tiếp thu và phổ biến, quán
triệt  cho  công  chức;  ý  kiến
chỉ  đạo,  quyết  định  của  cấp
trên  trực  tiếp  được  tổ  chức
thực hiện kịp thời; 
-  Công việc  được triển  khai
và thông tin được trao đổi kịp
thời, đúng quy định;
- Tiếp nhận, cung cấp thông
tin  theo  đúng  quy định;  kịp
thời báo cáo nội dung kết quả
cuộc  họp  cho  cấp  có  thẩm
quyền.

2.6
Thực hiện công
tác chuyên môn.

Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  VTVL
chuyên môn trong phòng theo phân công,
bố trí phù hợp với ngạch và năng lực.

Theo yêu cầu công việc của
VTVL  chuyên  môn  đảm
nhiệm.

2.7 Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo Chi nhánh giao.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Giám đốc Chi nhánh;

- Phó Giám đốc Chi nhánh.

- Các Phó trưởng phòng;

- Công chức trong phòng.

- Các Phòng thuộc Chi nhánh.

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Các đơn vị thuộc NHNN. - Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn;

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu.

-  Tỉnh ủy,  Hội đồng nhân dân,  Ủy ban
nhân dân, các sở, ban, ngành thuộc tỉnh,
thành phố.

- Trao đổi, cung cấp các thông tin theo yêu cầu;

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn;

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu.

- Các tổ chức tín dụng. - Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn;



- Phối hợp công tác.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong việc điều động công chức của phòng.

4.3 Được quyết định phân công công việc cho công chức trong phòng.

4.4
Được cung cấp các thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của NHNN, của Chi nhánh trong
phạm vi nhiệm vụ được giao.

4.5
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.6 Được tham gia các cuộc họp liên quan.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình  độ  đào  tạo,
bồi dưỡng

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào
tạo về kinh tế, Tài chính - Ngân hàng, Luật...

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có
thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại
ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi nhánh
hoặc chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm
quyền theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức vụ thì
phải có thời gian công tác liên tục trong ngành Ngân hàng từ đủ 05 năm
trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác
tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Có tinh thần đoàn kết, gương mẫu; có khả năng sử dụng, trọng dụng
người có tài năng, hướng dẫn, giúp đỡ đồng chí, đồng nghiệp; quan tâm
chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho công chức.

- Tích cực đấu tranh ngăn chặn các biểu hiện suy thoái về tư tưởng chính
trị, đạo đức, lối sống, biểu hiện “tự diễn biến”, “tự chuyển hóa” trong nội
bộ; đấu tranh phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực, lối sống cơ
hội, bè phái, lợi ích nhóm.

- Tuân thủ và thực hiện nghiêm nguyên tắc tổ chức, kỷ luật, nguyên tắc
tập trung dân chủ, tự phê bình và phê bình; thực hiện các quy định, nội



quy, quy chế của NHNN và Chi nhánh nơi công tác; báo cáo đầy đủ,
trung thực với cấp trên; cung cấp thông tin chính xác, kịp thời, khách
quan khi có yêu cầu; thực hiện việc kê khai và công khai tài sản, thu nhập
theo quy định.

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề
thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Phòng.

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án
thuộc lĩnh vực chuyên môn của Phòng.

- Hiểu biết về hệ thống tài chính và định hướng phát triển.

- Hiểu biết pháp luật về ngành Ngân hàng.

- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách và
pháp luật của Nhà nước về ngành Ngân hàng hoặc nhiệm vụ được giao;
tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp
luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ
chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của
NHNN- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản

Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm nghiệp

vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản
lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Phó Trưởng phòng và tương 
đương thuộc Chi nhánh

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Quy trình công việc liên 
quan

Các văn bản, quy định hiện hành về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
của Chi nhánh, các văn bản quy phạm pháp luật, Quy chế làm việc 
của NHNN và của Chi nhánh, các văn bản hướng dẫn về hoạt động 
của Chi nhánh.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Là cấp phó của Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi nhánh; có nhiệm vụ tham mưu, giúp
Trưởng phòng thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể được Trưởng phòng giao. Trực tiếp chỉ đạo, thực
hiện một số mảng công việc theo sự phân công; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, Lãnh đạo
Chi nhánh và trước pháp luật về mọi hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việcNhiệm vụ,

mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản
lý,  điều  hành
một  số  công
việc do Trưởng
phòng  phân
công.

-  Giúp  Trưởng  phòng  quản  lý,  điều  hành
một số mảng công việc của Phòng;
- Đề xuất, thống nhất với Trưởng phòng về
phân công nhiệm vụ cụ thể trong Phòng;
-  Tham  gia  với  Trưởng  phòng  xây  dựng
chương trình, kế hoạch công tác và tham gia
tổ chức thực hiện chương trình công tác của
Phòng;
- Tham gia hướng dẫn, đôn đốc các công
chức thuộc Phòng thực hiện nhiệm vụ được
giao;
- Tổ chức thực hiện mảng công việc được
giao phụ trách trực tiếp;
-  Tham gia  xử  lý  các  công việc  đột  xuất
(trong phạm vi được giao) và báo cáo xin ý
kiến chỉ đạo của Trưởng phòng, Lãnh đạo
Chi  nhánh  đối  với  những  việc  vượt  quá
phạm vi chức trách;
- Tham gia kiểm tra, đánh giá tình hình thực
hiện công việc của Phòng;
- Điều hành công việc chung của Phòng khi
được Trưởng phòng ủy quyền.

- Nắm bắt được tình hình
hoạt  động  chung  của
Phòng;  nắm  bắt  đầy  đủ
các thông tin về công việc
thuộc  mảng  công  việc
được giao phụ trách;
- Các công việc, nhiệm vụ
được  giao  hoàn  thành
đúng quy định, đúng tiến
độ; 
- Công việc đột xuất được
xử lý kịp thời,  chính xác
và đạt hiệu quả;
-  Hoàn thành chức trách,
nhiệm  vụ  thay  Trưởng
phòng  trong  thời  gian
được ủy quyền.

2.2 Thực  hiện  chế
độ hội họp.

- Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình
hoạt  động của mảng công việc  được giao
phụ trách với Trưởng phòng hoặc Lãnh đạo
Chi nhánh khi có yêu cầu;

- Trưởng phòng, Lãnh đạo
Chi nhánh được cung cấp
thông tin kịp thời;
-  Tiếp  nhận,  cung  cấp



-  Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công
tác có liên quan của Phòng theo phân công
của Trưởng phòng. 

thông  tin  theo  đúng  quy
định. 

2.3 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng,
tuần của bộ phận được giao phụ trách.

- Kế hoạch được xây dựng
theo  đúng  nội  dung  kế
hoạch công tác của Phòng;
- Công việc được thực hiện
theo  đúng  tiến  độ  kế
hoạch. 

2.4 Thực hiện công
tác  chuyên
môn. 

Đảm nhiệm công việc của 1 VTVL chuyên
môn trong phòng theo phân công, bố trí phù
hợp với ngạch và năng lực.

Theo  yêu  cầu  công  việc
của  VTVL  chuyên  môn
đảm nhiệm.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp
và kiểm duyệt kết quả

bởi
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Trưởng phòng. Công  chức  trong  phòng  thuộc
mảng công việc được phân công.

Các Phòng thuộc Chi nhánh.

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Các đơn vị thuộc NHNN. - Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn;

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu.

- Tỉnh ủy, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân 
dân, các sở, ban, ngành thuộc tỉnh, thành 
phố.

- Trao đổi, cung cấp các thông tin theo yêu cầu;

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn;

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu.

- Các tổ chức tín dụng. - Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn;

- Phối hợp công tác.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được tham gia ý kiến phân công công việc cho công chức trong phòng.

4.3
Được cung cấp các thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của NHNN, của Chi nhánh
trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

4.4
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực



5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào
tạo về kinh tế, Tài chính - Ngân hàng, Luật...

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có
thẩm quyền.

Kiến thức bổ trợ

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại
ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Có thời gian công tác liên tục trong ngành Ngân hàng từ đủ 03 năm trở
lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công
tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Có tinh thần đoàn kết, gương mẫu; có khả năng sử dụng, trọng dụng
người có tài năng, hướng dẫn, giúp đỡ đồng chí, đồng nghiệp; quan tâm
chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho công chức.

- Tích cực đấu tranh ngăn chặn các biểu hiện suy thoái về tư tưởng
chính trị, đạo đức, lối sống, biểu hiện “tự diễn biến”, “tự chuyển hóa”
trong nội bộ; đấu tranh phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực, lối
sống cơ hội, bè phái, lợi ích nhóm.

- Tuân thủ và thực hiện nghiêm nguyên tắc tổ chức, kỷ luật, nguyên tắc
tập trung dân chủ, tự phê bình và phê bình; thực hiện các quy định, nội
quy, quy chế của NHNN và Chi nhánh nơi công tác; báo cáo đầy đủ,
trung thực với cấp trên; cung cấp thông tin chính xác, kịp thời, khách
quan khi có yêu cầu; thực hiện việc kê khai và công khai tài sản, thu
nhập theo quy định.

Các yêu cầu khác

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn
đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Phòng.

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án
thuộc lĩnh vực chuyên môn của Phòng.

- Hiểu biết về hệ thống tài chính và định hướng phát triển.

- Hiểu biết pháp luật về ngành Ngân hàng.

- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính sách và
pháp luật của Nhà nước về ngành Ngân hàng hoặc nhiệm vụ được giao;
tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp
luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ
chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ



Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp theo yêu
cầu của NHNN- Sử dụng công nghệ thông tin

Nhóm năng lực chuyên
môn

- Xây dựng văn bản

Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Trưởng ban Tiếp công dân 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên 
quan:

Ghi tên các tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí việc làm

 1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

- Trưởng ban Tiếp công dân có trách nhiệm tham mưu Lãnh đạo trong việc quản lý nhà nước và
tổ chức thực thi pháp luật về công tác tiếp dân, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của
công dân; làm nhiệm vụ tham mưu phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo theo
sự phân công, phân cấp và ủy quyền của Lãnh đạo; chủ trì việc phối hợp tiếp công dân tại Trụ sở
Tiếp công dân.

- Hướng dẫn về tiếp công dân và xử lý đơn thư đối với các vụ việc có quy mô lớn, tình tiết rất
phức tạp, liên quan đến nhiều ngành, lĩnh vực;

- Lắng nghe, tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân; giải thích, hướng
dẫn cho công dân về việc thực hiện khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh theo đúng quy định của
pháp luật.

- Nhằm nâng cao hiệu quả trong việc hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo,
kiến nghị, phản ánh đúng quy định pháp luật, góp phần tuyên truyền, phổ biến pháp luật. Tiếp nhận
khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ trưởng cơ quan hành
chính nhà nước để xem xét, ra quyết định giải quyết khiếu nại; kết luận nội dung tố cáo, quyết định
xử lý tố cáo; xem xét, giải quyết kiến nghị, phản ánh; trả lời cho công dân biết theo quy định của
pháp luật.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việcMảng công việc Công việc cụ thể

2.1
Tham  mưu  xây
dựng văn bản 

1. Chủ trì hoặc tham gia xây dựng các
văn bản quy phạm pháp luật, đề án về
tiếp công dân và xử lý đơn thư;

2. Chủ trì xây dựng các văn bản thuộc
thẩm quyền ban hành của Tổng Thanh
tra Chính phủ về tiếp công dân và xử lý
đơn thư;

4.  Thẩm định  các  văn  bản  quy  phạm
pháp luật được phân công;

5. Chủ trì, tham gia xây dựng các quy
trình nghiệp vụ về tiếp công dân và xử
lý đơn thư.

1.  Các dự án luật,  nghị
định, quyết định, chỉ thị,
chiến  lược,  thông  tư  về
tiếp  công  dân  và  xử  lý
đơn thư được trình cấp có
thẩm quyền phê duyệt và
ban hành.

2.  Các quy  trình  nghiệp
vụ về tiếp công dân và xử
lý đơn thư.



2.2 Hướng dẫn

1.  Hướng  dẫn  pháp  luật  về  tiếp  công
dân và xử lý đơn thư; thông tin, tuyên
truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật;

2. Chủ trì hướng dẫn công tác tiếp công
dân và xử lý đơn thư trong việc thực
hiện các quy định pháp luật;

3.  Hướng  dẫn hoặc  chuyển đơn khiếu
nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đến cơ
quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải
quyết  đối  với  đơn đã tiếp nhận nhưng
không thuộc phạm vi,  trách nhiệm của
Ban Tiếp công dân, của cơ quan, tổ chức
tham gia tiếp công dân thường xuyên tại
Trụ sở.

4. Chủ trì xây dựng tài liệu hướng dẫn,
tổ  chức  tập  huấn  nghiệp  vụ  phục  vụ
triển khai cuộc kiểm tra, thanh tra;

5. Tham gia giảng dạy các lớp đào tạo,
bồi dưỡng nghiệp vụ cho đội ngũ công
chức về thanh tra.

1.  Nội  dung  tham  gia
xây  dựng  được  hoàn
thành theo đúng tiến độ
kế  hoạch,  chất  lượng
theo yêu cầu của người
chủ trì;

2.  Văn  bản,  tài  liệu
hướng  dẫn  nghiệp  vụ
được xây dựng theo đúng
nội dung quy định; được
cơ quan tổ chức lớp đào
tạo,  bồi  dưỡng  sử  dụng
làm tài  liệu tổ  chức lớp
đào tạo bồi dưỡng; đánh
giá hoàn thành công việc.

2.3
Thanh tra, Kiểm
tra

1. Chủ tri, xây dựng kế hoạch thanh tra,
tổ chức thực hiện các cuộc thanh tra; 

2.  Nghiên  cứu  lý  luận,  nghiệp  vụ,  đề
xuất việc sửa đổi, bổ sung để hoàn thiện
cơ  chế,  chính  sách,  pháp  luật  về  tiếp
công và xử lý đơn thư

1.  Có  văn  bản  báo  cáo
kết  quả  kiểm  tra,  đánh
giá  các  Kết  luận  thanh
tra; Quyết định xử lý sau
thanh  tra  và  có  đề  xuất
kịp thời,  được cấp thẩm
quyền phê duyệt xử lý;

2.  Hoạt  động  kiểm  tra
được đảm bảo hiệu quả.

3.  Có  văn  bản  báo  cáo

kết  quả  thanh  tra,  kết

luận  thanh  tra  và  có  đề

xuất  kịp  thời,  được  cấp

thẩm quyền phê duyệt xử

lý;

4.  Nâng  cao  hiệu  quả

hoạt động thanh tra được

đảm  bảo  và  đúng  pháp

luật.

2.4 Tổ chức việc tiếp

công  dân  đến

khiếu nại, tố cáo,

1. Phân công bố trí người tiếp công dân,

xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản

ánh  thuộc  phạm  vi  trách  nhiệm  của

Có báo cáo đánh giá việc

tiếp  công  dân,  xử  lý

khiếu  nại,  tố  cáo,  kiến



kiến  nghị,  phản

ánh tại trụ sở 

mình;

2.  Điều  hoà,  phối hợp  hoạt động tiếp

công dân trong phạm vi, quyền hạn trách

nhiệm của mình;

3. Chủ trì, phối hợp với cơ quan, tổ chức
tham gia tiếp công dân thường xuyên tại
Trụ sở hoặc cơ quan, tổ chức, đơn vị có
liên quan;chuẩn bị cho lãnh đạo cơ quan
Đảng, Nhà nước ở trung ương, cấp tỉnh,
cấp huyện, đại biểu Quốc hội, đại biểu
Hội đồng nhân dân tiếp công dân.

4.  Giải thích, hướng dẫn công dân thực

hiện việc  khiếu nại,  tố  cáo,  kiến nghị,

phản  ánh  theo  đúng  trình  tự,  thủ  tục,

đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân

có thẩm quyền giải quyết.

5. Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết của

cơ  quan,  tổ  chức,  đơn  vị,  cá  nhân  có

thẩm  quyền  với  những  đơn,  vụ  việc

khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh do

Ban Tiếp công dân chuyển đến.

nghị, phản ánh

2.5
Phối  hợp  thực

hiện 

Phối hợp thực hiện công tác  tiếp công

dân  đến  khiếu  nại,  tố  cáo,  kiến  nghị,

phản ánh tại Trụ sở 

Công  việc,  nhiệm  vụ

được giao thông suốt, tạo

được  mối  quan  hệ  công

tác  được  phát  huy  hiệu

quả cao.

2.6

Thực  hiện

nhiệm vụ chung,

hội họp

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài

cơ quan theo phân công;

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ

quan theo quy định;

Tham dự đầy đủ,  chuẩn

bị tài liệu và ý kiến phát

biểu theo yêu cầu.

Hoạt  động  của  đơn  vị

(liên  quan  đến  lĩnh  vực

công tác được giao) nhịp

nhàng, đúng tiến độ. 

3. Phối hợp thực hiện công việc với các

thành viên trong cơ quan.

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng,

tuần của cá nhân

Xây  dựng,  thực  hiện  kế

hoạch  theo  đúng  kế

hoạch  công  tác  của  đơn

vị, cơ quan và nhiệm vụ



được giao.

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.

2.10 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc 
làm nghiệp vụ tương ứng ngạch công 
chức cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu cao nhất trong 
Bản mô tả vị trí việc làm

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Thủ trưởng cơ quan cấp trên

quản lý trực tiếp

1.  Cấp phó của  người  đứng

đầu; Trưởng, phó, đơn vị.

2. Các công chức thuộc đơn

vị 

Các cơ quan, đơn vị có liên
quan

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Ban Nội chính Trung ương, Văn phòng Chính phủ,
Ủy ban Tư pháp của Quốc hội;

- Ban Tổ chức Trung ương, Ủy ban Kiểm tra

-  Tham  gia  các  cuộc  họp  có  liên
quan;

-  Cung cấp các thông tin theo yêu
cầu;

-  Thu  thập  các  thông tin  cần  thiết
cho việc thực hiện công việc chuyên
môn;

-  Thực hiện  các  báo cáo  theo  yêu
cầu.

Các Bộ, ngành và địa phương - Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện
các quy định pháp luật;

-  Thu  thập  các  thông tin  cần  thiết
cho việc thực hiện công việc quản
lý;

-  Phối  hợp  xây  dựng  các  văn  bản
quản lý của cơ quan và hướng dẫn,
đôn đốc việc thực hiện.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao;

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị;

4.3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ
được giao;



4.4
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao;

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của thủ trưởng.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại
vùng dân tộc thiểu số.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên cao cấp.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

- Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị hoặc
chủ trì đề án, dự án, chương trình từ cấp Bộ (trở lên).

- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh tra,
kiểm tra đối với những vụ việc; xử lý đơn thư tố cáo, kiến nghị,
phản ánh; tiếp công dân, xử lý các đoàn khiếu kiện đông người,
phức tạp liên quan đến nhiều ngành, lĩnh vực;

- Kiến thức và am hiểu về công tác thanh tra, tiếp công dân, giải
quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh;

-  Có thời  gian  công tác  ở ngạch thanh tra  viên  chính và  tương
đương tối thiểu là 06 năm.

- Đã giữ một trong các chức vụ: Phó Trưởng ban Tiếp công dân
thuộc Thanh tra Chính phủ, Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc
Bộ hoặc Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định,
quy chế làm việc của cơ quan;

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể;

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe;

- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén;

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin;

- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ;

- Phẩm chất khác.

Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am hiểu



sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực quản lý
và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh
vực quản lý.

- Có năng lực: Đề xuất, tham mưu những vấn đề chiến lược phát
triển ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và chịu trách nhiệm triển
khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề
án, chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của
ngành, lĩnh vực; tham mưu giải quyết những vấn đề khó, phức tạp
thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý
theo quy định của pháp luật; tham mưu giải quyết các kiến nghị,
khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham
mưu công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với
địa phương để triển khai thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả
chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 5

- Tổ chức thực hiện công việc 5

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5

- Giao tiếp ứng xử 5

- Quan hệ phối hợp 5

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của Bộ,

ngành nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm  năng  lực
chuyên môn

- Nhaỵ bén và kịp thời phát hiện sơ hở trong cơ
chế, chính sách, pháp luật và kiến nghị hoàn thiện;

Theo yêu cầu của
vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm

nhiệm - Am hiểu chủ trương, đường lối, chính sách của
Đảng, pháp luật của Nhà nước để vận dụng vào
hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ; 

- Am hiểu tình hình kinh tế - xã hội; 

- Nắm được nguyên tắc, chế độ, chính sách, quy
định của Nhà nước về quản lý kinh tế, văn hóa, xã
hội;

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương,
nghị quyết;

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị
quyết;

- Khả năng thanh tra, kiểm tra;

- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các
cấp;



-  Tổ  chức  điều  hành  hướng  dẫn  thanh  tra  viên
chính, cộng tác viên thanh tra thực hiện nhiệm vụ
thanh tra được giao;

-  Khả năng phối  hợp thực hiện các  chủ trương,
nghị quyết và các văn bản khác.

Nhóm năng lực 

quản lý

- Tư duy chiến lược 4

- Quản lý sự thay đổi 4

- Ra quyết định 4

- Quản lý nguồn lực 5

- Phát triển nhân lực 4

Phê duyệt của Lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Trưởng ban Tiếp công dân 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: Bổ sung tên tài liệu, quy trình liên quan đến vị trí việc làm

 1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

- Phó Trưởng Ban tiếp công dân giúp Trưởng ban Tiếp công dân hướng dẫn về tiếp công dân và
xử lý đơn thư khi được giao.

- Lắng nghe, tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân; giải thích, hướng
dẫn cho công dân về việc thực hiện khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh theo đúng quy định của
pháp luật.

- Nhằm nâng cao hiệu quả trong việc hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo,
kiến nghị, phản ánh đúng quy định pháp luật, góp phần tuyên truyền, phổ biến pháp luật. Tiếp nhận
khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ trưởng cơ quan hành
chính nhà nước để xem xét, ra quyết định giải quyết khiếu nại; kết luận nội dung tố cáo, quyết định
xử lý tố cáo; xem xét, giải quyết kiến nghị, phản ánh; trả lời cho công dân biết theo quy định của
pháp luật.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việcMảng công việc Công việc cụ thể

2.1
Tham  mưu  xây
dựng văn bản 

1. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân  trong  chủ  trì  hoặc  tham  gia  xây
dựng các văn bản quy phạm pháp luật,
đề án về tiếp công dân và xử lý đơn thư;

2. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân trong chủ trì xây dựng các văn bản
thuộc thẩm quyền ban hành của Tổng
Thanh tra Chính phủ về tiếp công dân
và xử lý đơn thư;

4. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân khi được phân công thẩm định các
văn bản quy phạm pháp luật được phân
công;

5. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân khi được phân công tham gia xây
dựng các  quy trình  nghiệp  vụ về  tiếp
công dân và xử lý đơn thư

1.  Các dự án luật,  nghị
định, quyết định, chỉ thị,
chiến  lược,  thông  tư  về
tiếp  công  dân  và  xử  lý
đơn thư được trình cấp có
thẩm quyền phê duyệt và
ban hành;

2.  Các quy  trình  nghiệp
vụ về tiếp công dân và xử
lý đơn thư

2.2 Hướng dẫn 1. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân  khi  được  phân  công  hướng  dẫn
pháp luật về tiếp công dân và xử lý đơn
thư; thông tin,  tuyên truyền, phổ biến,
giáo dục pháp luật.

2. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân khi được phân công chủ trì hướng

1.  Nội  dung  tham  gia
xây  dựng  được  hoàn
thành theo đúng tiến độ
kế  hoạch,  chất  lượng
theo yêu cầu của người
chủ trì.



dẫn công tác tiếp công dân và xử lý đơn
thư trong việc thực hiện các quy định
pháp luật.

3. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân  khi  được  phân  công  hướng  dẫn
hoặc chuyển đơn khiếu nại, tố cáo, kiến
nghị,  phản ánh đến cơ quan,  tổ  chức,
đơn vị có thẩm quyền giải quyết đối với
đơn  đã  tiếp  nhận  nhưng  không  thuộc
phạm  vi,  trách  nhiệm  của  Ban  Tiếp
công dân, của cơ quan, tổ chức tham gia
tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở.

4. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân  khi  được  phân  công  chủ  trì  xây
dựng  tài  liệu  hướng  dẫn,  tổ  chức  tập
huấn nghiệp vụ phục vụ triển khai cuộc
kiểm tra, thanh tra.

5. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân khi được phân công tham gia giảng
dạy các lớp đào tạo, bồi dưỡng nghiệp
vụ cho đội ngũ công chức về thanh tra.

2.  Văn  bản,  tài  liệu
hướng  dẫn  nghiệp  vụ
được xây dựng theo đúng
nội dung quy định; được
cơ quan tổ chức lớp đào
tạo,  bồi  dưỡng  sử  dụng
làm tài  liệu tổ  chức lớp
đào tạo bồi dưỡng; đánh
giá hoàn thành công việc.

2.3
Thanh tra, Kiểm
tra

1. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân khi  được phân công xây dựng kế
hoạch thanh tra, tổ chức thực hiện các
cuộc thanh tra; 

2. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân khi được phân công nghiên cứu lý
luận, nghiệp vụ, đề xuất việc sửa đổi, bổ
sung để hoàn thiện cơ chế, chính sách,
pháp luật về tiếp công và xử lý đơn thư.

1.  Có  văn  bản  báo  cáo
kết  quả  kiểm  tra,  đánh
giá  các  Kết  luận  thanh
tra; Quyết định xử lý sau
thanh  tra  và  có  đề  xuất
kịp thời,  được cấp thẩm
quyền phê duyệt xử lý;
2.  Hoạt  động  kiểm  tra
được đảm bảo hiệu quả.
3.  Có  văn  bản  báo  cáo
kết  quả  thanh  tra,  kết
luận  thanh  tra  và  có  đề
xuất  kịp  thời,  được  cấp
thẩm quyền phê duyệt xử
lý;
4.  Nâng  cao  hiệu  quả
hoạt động thanh tra được
đảm  bảo  và  đúng  pháp
luật.

2.4 Tổ chức việc tiếp

công  dân  đến

khiếu nại, tố cáo,

kiến ng hị, phản

ánh tại trụ sở.

1. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công

dân khi được phân công bố trí người tiếp

công dân, xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến

nghị,  phản  ánh  thuộc  phạm  vi  trách

nhiệm của mình.

2. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công

Có báo cáo đánh giá việc

tiếp  công  dân,  xử  lý

khiếu  nại,  tố  cáo,  kiến

nghị, phản ánh.



dân khi được phân công điều hoà, phối

hợp  hoạt động tiếp công dân trong phạm

vi, quyền hạn trách nhiệm của mình.

3. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công
dân  khi  được  phân  công  chủ trì,  phối
hợp với cơ quan, tổ chức tham gia tiếp
công dân thường xuyên tại Trụ sở hoặc
cơ  quan,  tổ  chức,  đơn  vị  có  liên
quan;chuẩn  bị  cho  lãnh  đạo  cơ  quan
Đảng, Nhà nước ở trung ương, cấp tỉnh,
cấp huyện, đại biểu Quốc hội, đại biểu
Hội đồng nhân dân tiếp công dân.

4. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công

dân  khi  được  phân  công  giải  thích,

hướng dẫn công dân thực hiện việc khiếu

nại,  tố  cáo,  kiến  nghị,  phản  ánh  theo

đúng trình tự, thủ tục, đúng cơ quan, tổ

chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền giải

quyết.

5. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công

dân khi được phân công  theo dõi, đôn

đốc việc giải quyết của cơ quan, tổ chức,

đơn  vị,  cá  nhân  có  thẩm  quyền  với

những đơn,  vụ  việc  khiếu  nại,  tố  cáo,

kiến nghị, phản ánh do Ban Tiếp công

dân chuyển đến.

2.5
Phối  hợp  thực

hiện 

Giúp việc  cho Trưởng  ban Tiếp  công

dân khi được phân công phối hợp thực

hiện công tác  tiếp công dân đến khiếu

nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh tại Trụ

sở.

Công  việc,  nhiệm  vụ

được giao thông suốt, tạo

được  mối  quan  hệ  công

tác  được  phát  huy  hiệu

quả cao.

2.6

Thực  hiện

nhiệm vụ chung,

hội họp

1. Giúp việc cho Trưởng ban Tiếp công

dân khi  được phân công  tham dự các

cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên

môn ở trong và ngoài cơ quan theo phân

công.

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ

quan theo quy định.

3. Phối hợp thực hiện công việc với các

thành viên trong cơ quan.

Tham dự đầy đủ,  chuẩn

bị tài liệu và ý kiến phát

biểu theo yêu cầu.

Hoạt  động  của  đơn  vị

(liên  quan  đến  lĩnh  vực

công tác được giao) nhịp

nhàng, đúng tiến độ. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, Xây  dựng,  thực  hiện  kế



tuần của cá nhân

hoạch  theo  đúng  kế

hoạch  công  tác  của  đơn

vị, cơ quan và nhiệm vụ

được giao.

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.

2.10 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc 
làm nghiệp vụ tương ứng ngạch công 
chức cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu cao nhất trong 
Bản mô tả vị trí việc làm

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Thủ trưởng cơ quan. 1.  Trưởng,  phó,  đơn  vị  khi

được giao phụ trách đơn vị.

2. Các công chức thuộc đơn

vị được giao phụ trách.

Các cơ quan, đơn vị có liên
quan.

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Ban Nội chính Trung ương, Văn phòng Chính phủ,
Ủy ban Tư pháp của Quốc hội.

- Ban Tổ chức Trung ương, Ủy ban Kiểm tra.

-  Tham  gia  các  cuộc  họp  có  liên
quan.

-  Cung cấp các thông tin theo yêu
cầu.

-  Thu  thập  các  thông tin  cần  thiết
cho việc thực hiện công việc chuyên
môn.

-  Thực hiện  các  báo cáo  theo  yêu
cầu.

Các Bộ, ngành và địa phương. - Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện
các quy định pháp luật.

-  Thu  thập  các  thông tin  cần  thiết
cho việc thực hiện công việc quản
lý.

-  Phối  hợp  xây  dựng  các  văn  bản
quản lý của cơ quan và hướng dẫn,
đôn đốc việc thực hiện.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

4.3
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ



cho nhiệm vụ được giao.

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của thủ trưởng.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu vị trí
việc làm.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng dân
tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp đến
người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân tộc
thiểu số.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên chính.

Kinh nghiệm

(thành tích công tác)

- Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị hoặc
chủ trì đề án, dự án, chương trình từ cấp Bộ (trở lên).

- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh tra,
kiểm tra đối với những vụ việc; xử lý đơn thư tố cáo, kiến nghị, phản
ánh; tiếp công dân, xử lý các đoàn khiếu kiện đông người, phức tạp
liên quan đến nhiều ngành, lĩnh vực.

- Kiến thức và am hiểu về công tác thanh tra, tiếp công dân, giải quyết
khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.

- Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ
đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định, quy chế làm
việc của cơ quan.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin.

- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ.

- Phẩm chất khác.

Các yêu cầu khác - Am hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý;

- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch



công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển khai thực
hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham mưu
giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân
thuộc thẩm quyền; tham mưu giải quyết những về đề thuộc ngành, lĩnh
vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa
trung ương với địa phương để triển khai thực hiện đồng bộ,  thống
nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp
luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm  năng  lực
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 5

- Tổ chức thực hiện công việc 5

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5

- Giao tiếp ứng xử 5

- Quan hệ phối hợp 5

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của Bộ, ngành
nơi công chức công

tác 

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm  năng  lực
chuyên môn

- Nhaỵ bén và kịp thời phát hiện sơ hở trong cơ
chế,  chính sách,  pháp luật  và  kiến  nghị  hoàn
thiện;

Theo yêu cầu của vị
trí việc làm nghiệp

vụ đảm nhiệm

- Am hiểu chủ trương, đường lối, chính sách của
Đảng, pháp luật của Nhà nước để vận dụng vào
hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ; 

- Am hiểu tình hình kinh tế - xã hội; 

- Nắm được nguyên tắc, chế độ, chính sách, quy
định của Nhà nước về quản lý kinh tế, văn hóa,
xã hội;

-  Khả  năng  chủ  trì  tham mưu  xây  dựng  chủ
trương, nghị quyết;

-  Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương,
nghị quyết;

- Khả năng thanh tra, kiểm tra;

- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của
các cấp;

- Tổ chức điều hành hướng dẫn thanh tra viên
chính, cộng tác viên thanh tra thực hiện nhiệm
vụ thanh tra được giao;

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương,
nghị quyết và các văn bản khác.

Nhóm năng lực - Tư duy chiến lược 4



quản lý

- Quản lý sự thay đổi 4

- Ra quyết định 4

- Quản lý nguồn lực 5

- Phát triển nhân lực 4

Phê duyệt của Lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Giám đốc Sở Giao dịch Kho bạc Nhà
nước (KBNN)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc:  Theo địa chỉ của cơ quan 

Quy trình công việc liên quan:
Các văn bản, quy định hiện hành về  nghiệp vụ giao dịch,
thanh toán tại cơ quan KBNN.

1- Mục tiêu vị trí việc làm
Giám đốc Sở Giao dịch KBNN thuộc KBNN là người đứng đầu Sở Giao dịch KBNN; có nhiệm vụ
giúp Tổng giám đốc KBNN tổ chức thực hiện các nghiệp vụ giao dịch, thanh toán tại cơ quan
KBNN theo quy định của pháp luật; chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc KBNN và trước pháp
luật về  toàn bộ hoạt động của Sở Giao dịch KBNN; quản lý công chức và tài chính, tài sản được
giao theo quy định của pháp luật.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việcNhiệm vụ, mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1

Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ  trong  Sở  Giao
dịch KBNN. 

1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế hoạch
công tác năm, 6 tháng, quý, tháng của
Sở Giao dịch KBNN theo quy định của
KBNN. 
2. Phân công công việc cho từng công
chức; cấp phó giúp việc quản lý. 
3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và phê
duyệt kế hoạch công tác năm, 6 tháng,
quý, tháng, tuần của công chức. 

1. Kế hoạch công tác của Sở
Giao dịch KBNN phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công
tác  của  KBNN  và  nhiệm  vụ
được  Lãnh  đạo  KBNN  giao;
được ban hành trước đầu năm,
6 tháng, quý, tháng. 
2. Phân công công việc cụ thể,
hợp lý, hiệu quả; không bỏ sót
công  việc  của  Sở  Giao  dịch
KBNN; một công việc chỉ do
một  người  chịu  trách  nhiệm
chính. 
3. Kế hoạch công tác của từng
công  chức  được  phê  duyệt
thực hiện và đủ cơ sở để xem
xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ của công chức. 

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ,  công việc của
Sở  Giao  dịch
KBNN. 

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối công
chức thực hiện chương trình, kế hoạch
công tác. 
2. Theo dõi, đánh giá việc thực hiện kế
hoạch công tác của từng công chức. 
3. Chủ trì hoặc phối hợp với các đơn vị
trong KBNN và các cơ quan liên quan
thực hiện chương trình, kế hoạch công
tác của Sở Giao dịch KBNN. 

1. Hoạt động của Sở Giao dịch
KBNN thông suốt;  công việc
chung  của  Sở  Giao  dịch
KBNN  được  thực  hiện  theo
đúng  quy  trình  công  việc  và
hoàn thành theo tiến độ, chất
lượng  của  chương  trình,  kế
hoạch đề ra. 
2. Đánh giá kịp thời, phát hiện



TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việcNhiệm vụ, mảng

công việc
Công việc cụ thể

4. Xử lý các công việc đột xuất (trong
phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ
đạo  của  Lãnh  đạo  KBNN  đối  với
những  việc  vượt  quá  phạm  vi  chức
trách. 

nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực hiện kế hoạch và có giải
pháp khắc phục; kết quả đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở
cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh
giá  công  chức,  khen  thưởng,
kỷ luật ... 
3. Hoạt động của Sở Giao dịch
KBNN phù hợp với hoạt động
theo  kế  hoạch  công  tác  của
KBNN. 
4. Xử lý chính xác, đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời. 

2.3
Quản  lý  công
chức. 

1. Định kỳ phân công, bố trí lại công
việc trong vị trí việc làm đối với công
chức trong Sở Giao dịch KBNN. 
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và
đánh giá công chức theo phân cấp. 
3. Theo dõi diễn biến nhân sự, nhu cầu
nhân  sự  của  Sở  Giao  dịch  KBNN;
nghiên cứu, tìm hiểu và dự kiến nhân
sự thay thế; báo cáo Lãnh đạo KBNN
để xin ý kiến chỉ đạo. 
4. Tổ chức thực hiện các quy định, chế
độ chính sách, quy chế làm việc, bảo
mật, đạo đức công vụ; xây dựng môi
trường làm việc văn hóa hiệu quả. 

1. Bố trí,  bố trí lại công việc
theo đúng quy định,  quy chế
của  KBNN,  đảm  bảo  công
khai,  minh  bạch,  công  bằng,
khách quan. 
2. Công chức được hỗ trợ kịp
thời;  đánh giá nhận xét  công
chức khách quan, công tâm và
chính xác; phát hiện tiềm năng
phát triển của công chức. 
3.  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm,  miễn  nhiệm,  đào  tạo
bồi  dưỡng  ...  công  chức  đáp
ứng yêu cầu công việc của Sở
Giao dịch KBNN. 
4. Phát hiện được các vi phạm;
có biện  pháp uốn nắn,  xử lý
kịp thời; báo cáo, hoặc đề xuất
với  cấp  trên  đối  với  những
trường  hợp  vượt  quá  thẩm
quyền xử lý. Giúp công chức
yên  tâm  công  tác,  hăng  say
làm việc và khích lệ sự sáng
tạo trong công việc. 

2.4 Quản lý hoạt động
chung. 

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt động
của Sở Giao dịch KBNN. 
2. Xử lý và quản lý văn bản đến. 
3.  Ký trình  Lãnh đạo KBNN về các
văn bản do Vụ dự thảo. 
4.  Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh ký
các văn bản theo quy chế làm việc của
KBNN. 
5. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình
hình  hoạt  động  của  Sở  Giao  dịch
KBNN với Tổng Giám đốc KBNN và

1. Quy chế làm việc, quy chế
phối hợp với cấp ủy và các tổ
chức chính trị  -  xã  hội  được
KBNN hành, triển khai. Nắm
bắt  đầy  đủ  các  thông  tin  về
công  việc  Sở  Giao  dịch
KBNN đang và sẽ  triển khai
thực  hiện,  kịp  thời  có  biện
pháp quản lý; tập thể đoàn kết;
Sở  Giao  dịch  KBNN  hoàn
thành  nhiệm  vụ,  công  việc



TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việcNhiệm vụ, mảng

công việc
Công việc cụ thể

Phó Tổng Giám đốc KBNN phụ trách. 
6.  Chỉ  đạo xây dựng báo cáo  và  sơ,
tổng kết công tác năm, 6 tháng, quý,
tháng, tuần theo quy định. 
7. Đại diện cho Sở Giao dịch KBNN
về  mối  quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ trách
khi vắng mặt theo quy chế làm việc. 

theo  kế  hoạch  và  các  công
việc  đột  xuất  được  cấp  trên
giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến
độ, chất lượng. 
2.  Văn  bản  được  xử  lý  kịp
thời, chính xác và quản lý theo
quy định. 
3. Các dự thảo văn bản trình
lãnh  đạo  KBNN  được  chuẩn
bị theo đúng quy trình nghiệp
vụ, quy trình KBNN hành văn
bản, đúng tiến độ và được phê
duyệt  kịp  thời;  chịu  trách
nhiệm về nội dung văn bản. 
4.  Các văn bản được ký ban
hành đúng quy chế, quy định
của KBNN; chịu trách nhiệm
về nội dung và thực hiện đúng
quy trình ban hành văn bản. 
5. Tổng Giám đốc KBNN và
Phó  Tổng  Giám  đốc  KBNN
phụ trách được cung cấp thông
tin kịp thời. 
6.  Báo  cáo  được  cập  nhật
thông  tin,  số  liệu  chính  xác,
đúng thời hạn, phản ảnh đúng
kết  quả  thực  hiện  nhiệm  vụ,
công việc;  đề  xuất  đúng,  kịp
thời các vấn đề để trình Lãnh
đạo KBNN giải quyết. 
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm điều hành đáp ứng yêu
cầu  công  việc  của  Sở  Giao
dịch KBNN theo quy định

2.5 Quản lý tài sản. 

Chịu  trách  nhiệm  về  công  tác  tham
mưu, tổ chức quản lý tài  sản của Sở
Giao  dịch  KBNN  theo  ủy  quyền  và
theo quy định.

Tài sản được quản lý theo quy
chế, quy định. 

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị. 

1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc
họp theo quy chế làm việc của KBNN,
Sở Giao dịch KBNN. 
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển  khai
nhiệm vụ của Sở Giao dịch KBNN. 
3.  Tham  dự  các  cuộc  họp,  hội  nghị
theo phân công của lãnh đạo KBNN.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán
triệt cho công chức; ý kiến chỉ
đạo,  quyết  định  của  cấp  trên
được  tổ  chức  thực  hiện  kịp
thời. 
2.  Công việc  được triển khai
và thông tin được trao đổi kịp
thời, đúng quy định. 
3. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin  theo  đúng  quy  định;  kịp



TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việcNhiệm vụ, mảng

công việc
Công việc cụ thể

thời báo cáo nội dung kết quả
cuộc  họp  với  cấp  có  thẩm
quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo KBNN và theo quy chế làm việc.

2.8
Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp vụ cao
nhất trong tổ chức.  

Đáp  ứng  được  các  yêu  cầu
trong  Bản  mô  tả  vị  trí  việc
làm. 

3- Các mối quan hệ công việc
3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quan hệ phối hợp trực tiếp
trong đơn vị

Các đơn vị phối hợp chính

Tổng Giám đốc KBNN và Phó
Tổng  Giám  đốc  KBNN  phụ
trách.

- Các Phó Giám đốc Sở Giao
dịch KBNN.
-  Các  Trưởng  phòng,  Phó
trưởng  phòng  và  công  chức
trong Sở Giao dịch KBNN.

Các  Vụ,  Cục,  đơn  vị  liên  quan
trực tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.  

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  đơn  vị  thuộc  các  Bộ,  Ban,  ngành  Trung
ương.

 (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Sở  Giao  dịch
KBNN và nhiệm vụ Lãnh đạo KBNN giao). 

Các đơn vị sử dụng ngân sách, chủ đầu tư, Ban
quản lý dự án, các công trình liên tỉnh mở tài
khoản tại Sở Giao dịch KBNN.  

 (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Sở  Giao  dịch
KBNN và nhiệm vụ Lãnh đạo KBNN giao). 

Kho bạc Nhà nước các tỉnh, huyện
 (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Sở  Giao  dịch
KBNN và nhiệm vụ Lãnh đạo KBNN giao). 

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của cơ quan.

4.3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của KBNN trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

4.4
Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài KBNN có liên quan đến công tác của Sở Giao
dịch KBNN.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức 

4.5 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất



Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác theo
quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương
đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành, địa phương nơi công tác.

Kinh nghiệm (thành tích
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó Vụ
trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, phối hợp công tác tốt. 
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận. 
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ

Các yêu cầu khác

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn
đề  thực  tiễn  liên  quan đến  chức  năng,  nhiệm vụ  của  Sở  Giao dịch
KBNN.  
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án
thuộc lĩnh vực chuyên môn của Sở Giao dịch KBNN. 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của Sở Giao dịch KBNN trong hệ thống
chính trị và định hướng phát triển. 
- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công
việc liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Sở Giao dịch KBNN. 
- Có khả năng tuyên truyền, phổ biến, quán triệt các văn bản của Đảng,
pháp luật của Nhà nước cho công chức. 
- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho công chức
trẻ sau mình. 
- Có trách nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số liệu hồ
sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công tác của Sở Giao dịch
KBNN, của KBNN trước mắt cũng như lâu dài.

5.2- Các năng lực

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực chung

• Đạo đức và bản lĩnh 3-4

• Tổ chức thực hiện công việc 3-4

• Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

• Giao tiếp ứng xử 3-4

• Quan hệ phối hợp 3-4

• Sử dụng ngoại ngữ Phù  hợp   theo  yêu
cầu  của  Bộ,  ngành
nơi  công  chức  công
tác 

• Sử dụng công nghệ thông tin



Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực chuyên
môn

- Xây dựng các văn bản quy phạm, đề án, dự án

Theo  yêu  cầu  năng
lực của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản quy phạm,
đề án, dự án

- Kiểm tra thực hiện các văn bản quy phạm, đề
án, dự án 

- Thẩm định các văn bản quy phạm, đề án, dự
án 

- Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm, đề
án, dự án 

Nhóm năng lực quản lý

• Tư duy chiến lược 3-4

• Quản lý sự thay đổi 3-4

• Ra quyết định 3-4

• Quản lý nguồn lực 3-4

• Phát triển đội ngũ 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Phó Giám đốc Sở Giao dịch Kho bạc
Nhà nước (KBNN)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc:  Theo địa chỉ của cơ quan 

Quy trình công việc liên quan:
Các văn bản, quy định hiện hành về  nghiệp vụ giao dịch,
thanh toán tại cơ quan KBNN.

1- Mục tiêu vị trí việc làm
Phó Giám đốc Sở Giao dịch KBNN là cấp phó của Giám đốc Sở Giao dịch KBNN giúp Giám đốc
Sở Giao dịch KBNN phụ trách, chỉ đạo một hoặc một số lĩnh vực, chuyên ngành thuộc chức năng,
nhiệm vụ của Sở Giao dịch KBNN theo sự phân công của Giám đốc Sở Giao dịch KBNN; chịu
trách nhiệm trước Giám đốc Sở Giao dịch KBNN và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được
phân công.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việcNhiệm vụ, mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1

Tham gia quản lý,
điều  hành  một  số
công việc do Giám
đốc Sở Giao dịch
KBNN phân công.

1. Giúp Giám đốc Sở Giao dịch KBNN
quản lý, điều hành một số mảng công
việc của Sở Giao dịch KBNN.  
2. Tham gia xử lý các công việc quản
lý đột xuất (trong phạm vi được giao)
và  báo  cáo  xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của
Giám đốc Sở Giao dịch KBNN, Lãnh
đạo  KBNN đối  với  những  việc  vượt
quá phạm vi chức trách. 
3.  Tham gia  kiểm tra,  đánh  giá  tình
hình thực hiện công việc của Sở Giao
dịch KBNN. 
4. Điều hành Sở Giao dịch KBNN khi
được Giám đốc Sở Giao dịch KBNN
ủy quyền hoặc được Lãnh đạo KBNN
giao. 

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Sở Giao
dịch KBNN; nắm bắt đầy đủ
các  thông  tin  về  công  việc
thuộc  mảng  công  việc  được
giao phụ trách. 
2. Công văn, giấy tờ được giao
được xử lý kịp thời, chính xác.
3.  Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ. 
4.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm  vụ  của  Giám  đốc  Sở
Giao  dịch  KBNN  trong  thời
gian được ủy quyền. 

2.2
Tham gia các Hội
đồng, Ban chỉ đạo 

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể )

2.3 Thực hiện  chế  độ
hội họp 

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình
hình  hoạt  động  của  Sở  Giao  dịch
KBNN  với  Lãnh  đạo  KBNN  (theo
phân công, hoặc ủy quyền). 
2. Chỉ đạo các cuộc họp, hội nghị về
công tác có liên quan của Sở Giao dịch
KBNN theo phân công của  lãnh đạo
KBNN. 

1.  Lãnh  đạo  Sở  Giao  dịch
KBNN  phụ  trách  được  cung
cấp thông tin kịp thời. 
2. Các cuộc họp, hội nghị đạt
được  mục  tiêu,  kết  quả  theo
đúng  yêu  cầu  của  Lãnh  đạo
KBNN. 
3. Tiếp nhận, cung cấp thông



TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việcNhiệm vụ, mảng

công việc
Công việc cụ thể

3. Tham dự các cuộc họp liên quan đến
công tác của Sở Giao dịch KBNN.

tin theo đúng quy định.

2.4
Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm, 6
tháng, quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ
trách. 

1.  Kế  hoạch  được  xây  dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
của Sở Giao dịch KBNN.
2.  Kế  hoạch  được  thực  hiện
theo đúng tiến độ. 

2.5
Thực  hiện  công
tác chuyên  môn 

Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc
làm chuyên môn trong Sở Giao dịch
KBNN theo phân công, bố trí phù hợp
với ngạch và năng lực

Theo yêu cầu công việc của vị
trí việc làm chuyên môn đảm
nhiệm.

2.6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Sở Giao dịch KBNN, Lãnh đạo KBNN giao. 

2.8
Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp vụ cao
nhất trong tổ chức.  

Đáp  ứng  được  các  yêu  cầu
trong  Bản  mô  tả  vị  trí  việc
làm. 

3- Các mối quan hệ công việc
3.1- Bên trong

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Phó Tổng Giám đốc KBNN
phụ trách.
-  Giám  đốc  Sở  Giao  dịch
KBNN. 

Các  Trưởng  phòng,  Phó
trưởng  phòng  và công  chức
thuộc  mảng  công  việc  được
Giám  đốc  Sở  Giao  dịch
KBNN phân công.

Các  Vụ,  Cục,  đơn  vị  liên  quan
trực tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao. 

3.2- Bên ngoài

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  đơn  vị  thuộc  các  Bộ,  Ban,  ngành  Trung
ương.

 (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Sở  Giao  dịch
KBNN và nhiệm vụ được giao). 

Các đơn vị sử dụng ngân sách, chủ đầu tư, Ban
quản lý dự án, các công trình liên tỉnh mở tài
khoản tại Sở Giao dịch KBNN.  

 (Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Sở  Giao  dịch
KBNN và nhiệm vụ được giao). 

Kho bạc Nhà nước các tỉnh, huyện
(Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Sở  Giao  dịch
KBNN và nhiệm vụ được giao). 

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Sở Giao dịch KBNN trong phạm
vi nhiệm vụ được giao. 

4.3
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.4 Ký thay Giám đốc Sở Giao dịch KBNN theo quy chế của KBNN, của Sở Giao dịch KBNN



TT Quyền hạn cụ thể

(nếu có).

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức

4.5 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc Sở Giao dịch KBNN.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác theo
quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có
thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành, địa phương nơi công tác.

Kinh nghiệm (thành tích
công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc Trưởng phòng
và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có
thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 07 năm trở lên (không
kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác
tốt. 
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, cẩn thận. 
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác

Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề
thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên quan
đến chức năng, nhiệm vụ của Sở Giao dịch KBNN. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án
thuộc lĩnh vực chuyên môn của Sở Giao dịch KBNN. 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của Sở Giao dịch KBNN trong hệ thống
chính trị và định hướng phát triển.

5.2- Các năng lực

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực chung • Đạo đức và bản lĩnh 3-4

• Tổ chức thực hiện công việc 3-4

• Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

• Giao tiếp ứng xử 3-4



Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

• Quan hệ phối hợp 3-4

• Sử dụng ngoại ngữ Phù  hợp   theo  yêu
cầu  của  Bộ,  ngành
nơi  công  chức  công
tác 

• Sử dụng công nghệ thông tin

Nhóm năng lực chuyên
môn

- Xây dựng các văn bản quy phạm, đề án, dự án

Theo  yêu  cầu  năng
lực của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản quy phạm,
đề án, dự án

- Kiểm tra thực hiện các văn bản quy phạm, đề
án, dự án 

- Thẩm định các văn bản quy phạm, đề án, dự
án 

- Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm, đề
án, dự án 

Nhóm năng lực quản lý

• Tư duy chiến lược 3-4

• Quản lý sự thay đổi 3-4

• Ra quyết định 3-4

• Quản lý nguồn lực 3-4

• Phát triển đội ngũ 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chịu trách nhiệm trước Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và trước pháp luật về việc thực hiện chức
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan mình nhằm phục vụ nhiệm vụ quản lý nhà nước của Chính
phủ; thực hiện một số dịch vụ công có đặc điểm, tính chất quan trọng mà Chính phủ phải trực tiếp
chỉ đạo; chịu trách nhiệm khi có những khuyết điểm về quản lý và để xảy ra tình trạng tham nhũng,
quan liêu, gây thiệt hại trong tổ chức, đơn vị thuộc quyền quản lý của mình.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, Mảng
công việc

Công việc

2.1 Về  tổ  chức  thực
hiện dịch vụ công
được  Chính  phủ
giao.

1.  Xây  dựng,  trình  cấp  có  thẩm
quyền công bố tiêu chuẩn quốc gia;
ban hành tiêu chí chất lượng và cơ
chế  giám  sát,  đánh  giá,  kiểm  định
chất lượng dịch vụ công được Chính
phủ  giao  theo  quy  định  của  pháp
luật.
2.  Công  bố  tiêu  chuẩn  cơ  sở;  ban
hành quy trình chuyên môn, nghiệp
vụ, định mức kinh tế  -  kỹ thuật  để
triển  khai  các  dịch  vụ  công  được
Chính phủ giao.
3. Tổ chức triển khai thực hiện các
dịch vụ công được Chính phủ giao
theo đúng quy định của pháp luật.
4.  Kiểm tra,  giám sát  việc  tổ  chức
thực hiện các dịch vụ công đối với
các  cơ  quan, tổ  chức,  đơn vị trực
thuộc theo quy định của pháp luật.

Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản  lý  được  giao,  hoàn
thành  đúng  quy  định,  đúng
tiến độ.

2.2 Thực  hiện  nhiệm
vụ  người  đứng
đầu  cơ  quan
thuộc Chính phủ.

1.  Trình  Chính  phủ,  Thủ  tướng
Chính  phủ  chiến  lược,  quy  hoạch,
các chương trình, kế hoạch dài hạn,
năm  năm  và  hàng  năm,  các  dự án
quan trọng của cơ quan; tổ chức thực
hiện chiến lược, quy hoạch, chương
trình,  kế  hoạch  sau  khi  được  phê
duyệt.

1.  Các công việc,  nhiệm vụ
quản  lý  được  giao,  hoàn
thành  đúng  quy  định,  đúng
tiến độ.
2.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm  vụ với  tư  cách  là
người  đứng  đầu  cơ  quan
thuộc Chính phủ.



2. Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ về
hợp tác quốc tế; cải cách hành chính;
thông tin, báo cáo; tổ chức bộ máy,
biên chế công chức, số lượng người
làm  việc,  vị  trí  việc  làm,  cơ  cấu
ngạch  công  chức,  chức  danh  nghề
nghiệp  viên  chức;  quản  lý  tài  sản
theo quy định.

2.3 Thực hiện một số nhiệm vụ quản lý nhà nước về ngành,
lĩnh vực theo quy định của pháp luật  được Chính phủ
giao.

Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản  lý  được  giao,  hoàn
thành  đúng  quy  định,  đúng
tiến độ.

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác do Chính phủ,
Thủ tướng Chính phủ giao và theo quy định của pháp
luật.

Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản  lý  được  giao,  hoàn
thành  đúng  quy  định,  đúng
tiến độ.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực
tiếp và kiểm duyệt kết

quả bởi
Quản lý trực tiếp

Các đơn vị phối hợp
chính

Chính phủ.
Thủ tướng Chính phủ.

-  Các  đơn  vị  thuộc  và  trực  thuộc  cơ
quan thuộc Chính phủ.
- Thủ trưởng các đơn vị thuộc và trực
thuộc.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ
- Các Bộ, ban,  ngành Trung ương.

- Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc
Trung ương.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể  thuộc thẩm quyền của  Thủ trưởng cơ quan
thuộc Chính phủ.

3 Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với Bộ, ban, ngành ở Trung ương và Ủy ban
nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

4 Được quyết định giao nhiệm vụ cho các cấp phó.

5 Cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi nhiệm vụ được
giao.

6 Tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan có liên quan đến công tác của cơ quan.

... ...



II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định giao nhiệm vụ cho Thủ trưởng các đơn vị được phân công phụ trách.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công
tác theo quy định của cấp có thẩm quyền.

-  Có bằng tốt  nghiệp cử nhân chính trị  hoặc cao cấp lý luận
chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước
đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Thứ trưởng và
tương đương (sau khi bổ nhiệm).

-  Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo,
quản lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng
được tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm
liên quan trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ: Tổng cục trưởng và tương đương; Phó Tổng cục
trưởng và  tương đương  (đã  kinh  qua chức vụ  Vụ  trưởng và
tương đương thuộc Bộ); Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ;
Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc
chức vụ, chức danh tương đương trở lên theo quy định của cấp
có thẩm quyền.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định
của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp
công tác tốt.

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

- Phẩm chất khác (phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm có
ngạch chuyên viên cao cấp).

Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am
hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế.

- Có năng lực: Tham mưu hoạch định những vấn đề chiến lược
phát triển ngành, lĩnh vực; chỉ đạo xây dựng và triển khai thực
hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề tài,  đề án,
chương trình,  kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của
ngành, lĩnh vực; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải quyết những vấn đề
khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực; chỉ đạo thực hiện cải cách
hành chính, chế độ công vụ, công chức; chỉ đạo thực hiện thanh



tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; chỉ đạo giải
quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân
thuộc thẩm quyền; triển khai phối hợp giữa các bộ, ngành và
giữa trung ương với địa phương để thực hiện đồng bộ, thống
nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và
pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 4-5

- Tổ chức thực hiện công việc 4-5

- Soạn thảo và ban hành văn bản 4-5

- Giao tiếp ứng xử 4-5

- Quan hệ phối hợp 4-5

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của cơ quan  công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Tham mưu xây dựng văn bản 4-5

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 4-5

- Kiểm tra thực hiện văn bản  4-5

- Thẩm định văn bản 4-5

- Tổ chức thực hiện văn bản 4-5

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 4-5

- Quản lý sự thay đổi 4-5

- Ra quyết định 4-5

- Quản lý nguồn lực 4-5

- Phát triển nhân viên 4-5

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Phó Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý và tổ chức thực hiện một hoặc
một số  nhiệm vụ  công tác theo phân công của  Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ;  chịu trách
nhiệm trước Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được
phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, Mảng
công việc

Công việc

2.1 Tham  gia  lãnh
đạo, chỉ đạo, quản
lý, điều hành một
số nhiệm vụ công
tác  theo  phân
công  của  Thủ
trưởng  cơ  quan
thuộc Chính phủ

1.  Giúp  Thủ  trưởng cơ  quan thuộc
Chính phủ quản lý, điều hành một số
mảng công việc của cơ quan.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và báo
cáo xin ý kiến chỉ đạo của Thủ trưởng
cơ  quan  thuộc  Chính  phủ đối  với
những  việc  vượt  quá  phạm  vi  chức
trách được giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình  thực  hiện  công  việc  của  cơ
quan;  đánh  giá  việc  hoàn  thành
nhiệm vụ đối với các đơn vị và người
đứng đầu các đơn vị  thuộc và trực
thuộc cơ quan được giao phụ trách.
4. Điều hành cơ quan khi được  Thủ
trưởng cơ quan thuộc Chính phủ ủy
quyền.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của cơ quan;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc thuộc mảng công
việc được giao phụ trách.
2. Công việc đột xuất được xử
lý  kịp  thời,  chính xác  và đạt
hiệu quả.
3.  Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản lý được giao, hoàn thành
đúng quy định, đúng tiến độ.
4.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ của  Thủ trưởng cơ
quan  thuộc  Chính  phủ trong
thời gian được ủy quyền

2.2 Tham gia các Hội
đồng, Ban chỉ đạo (Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể )

2.3 Thực hiện chế độ
hội họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động theo mảng công
việc  được  giao  với  Thủ  trưởng  cơ
quan  thuộc  Chính  phủ (theo  phân
công và theo quy định).
2. Tham gia các cuộc họp, hội nghị

1.  Thủ trưởng cơ quan thuộc
Chính  phủ được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
2. Các cuộc họp, hội nghị đạt
được mục tiêu,  kết  quả theo
đúng yêu cầu của Thủ trưởng



về công tác có liên quan theo phân
công của  Thủ trưởng cơ quan thuộc
Chính phủ.
3. Tham dự các cuộc họp liên quan
đến công tác của cơ quan theo lĩnh
vực được giao phụ trách.

cơ quan thuộc Chính phủ.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo quy định.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm,
quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1.  Kế  hoạch  được  xây  dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
của cơ quan.
2.  Kế  hoạch  được  thực  hiện
theo đúng tiến độ.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ giao.
 2.6 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực
tiếp và kiểm duyệt

kết quả bởi
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Thủ trưởng cơ quan 
thuộc Chính phủ

- Các đơn vị thuộc và trực thuộc
(theo phân công).
- Thủ trưởng các đơn vị.

Các vụ, đơn vị liên quan trực tiếp
đến  công  việc  và  chuyên  môn
nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 
Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Các Bộ, ban,  ngành Trung ương.  (Cụ thể theo chức năng của cơ quan và
nhiệm  vụ  Thủ  trưởng  cơ  quan  thuộc
Chính phủ giao).

- Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc
Trung ương.

   (Cụ thể theo chức năng của cơ quan và
nhiệm  vụ  Thủ  trưởng  cơ  quan  thuộc
Chính phủ giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề  cụ thể theo quy chế làm việc và phân công của Thủ
trưởng cơ quan thuộc Chính phủ.

3 Được thay mặt Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ ký các văn bản liên quan công tác
theo quy định.

4 Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với Bộ, ban, ngành ở Trung ương và Ủy ban
nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

5 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

6 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan có liên quan đến công tác của cơ
quan.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định giao nhiệm vụ cho Thủ trưởng các đơn vị được phân công phụ trách.



... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

a) Đối với vị trí Phó Chủ tịch Ủy ban Quản lý vốn nhà nước tại doanh nghiệp

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công
tác theo quy định của cấp có thẩm quyền.

-  Có bằng tốt  nghiệp cử nhân chính trị  hoặc cao cấp lý luận
chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước
đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Thứ trưởng và
tương đương (sau khi được bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo,
quản lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng
được tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm
liên quan trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ: Tổng cục trưởng và tương đương; Phó Tổng cục
trưởng và  tương đương  (đã  kinh  qua chức vụ  Vụ  trưởng và
tương đương thuộc Bộ); Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ;
Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc
chức vụ, chức danh tương đương trở lên theo quy định của cấp
có thẩm quyền.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định
của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp
công tác tốt

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe

- Điềm tĩnh, cẩn thận

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập

- Khả năng đoàn kết nội bộ

Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am
hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế.

- Có năng lực: Tham mưu hoạch định những vấn đề chiến lược
phát triển ngành, lĩnh vực; chỉ đạo xây dựng và triển khai thực
hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề tài,  đề án,
chương trình,  kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của
ngành, lĩnh vực; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải quyết những vấn đề
khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực; chỉ đạo thực hiện cải cách
hành chính, chế độ công vụ, công chức; chỉ đạo thực hiện thanh
tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; chỉ đạo giải
quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân



thuộc thẩm quyền; triển khai phối hợp giữa các bộ, ngành và
giữa trung ương với địa phương để thực hiện đồng bộ, thống
nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và
pháp luật.

b) Đối với vị trí cấp phó của người đứng đầu cơ quan thuộc Chính phủ (không bao gồm vị trí 
Phó Chủ tịch Ủy ban Quản lý vốn nhà nước tại doanh nghiệp)

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công
tác theo quy định của cấp có thẩm quyền.

-  Có bằng tốt  nghiệp cử nhân chính trị  hoặc cao cấp lý luận
chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước
đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương
đương hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và
tương đương (sau khi được bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo,
quản lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng
được tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm
liên quan trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Tổng cục trưởng và tương đương.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định
của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp
công tác tốt.

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

- Phẩm chất khác (phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm).

Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am
hiểu sâu sắc về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành,
lĩnh vực quản lý và thông lệ quốc tế.

- Có năng lực: Hoạch định những vấn đề chiến lược phát triển
ngành, lĩnh vực; chỉ đạo xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; chỉ
đạo hoặc trực tiếp giải quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc
ngành, lĩnh vực; chỉ đạo thực hiện cải cách hành chính, chế độ
công vụ, công chức; chỉ đạo thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý
theo quy định của pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến nghị,
khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền;
triển khai phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với
địa  phương để  thực  hiện  đồng  bộ,  thống nhất,  hiệu  quả chủ
trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật.



5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan  công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Tham mưu xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng

lực của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản  

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Chánh Văn phòng cơ quan thuộc
Chính phủ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chịu trách nhiệm tham mưu đề xuất với tập thể Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phủ, trực tiếp là Thủ
trưởng cơ quan thuộc Chính phủ về chỉ đạo điều hành các hoạt động của cơ quan thuộc Chính phủ
thông suốt. Quản lý điều hành công chức, viên chức, người lao động Văn phòng, tham mưu giúp
Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phủ về lĩnh vực hành chính, tổng hợp, tài chính, quản trị, quản lý
phương tiện, tài sản của cơ quan. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  xác  định
nội dung công việc,
xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý,  tháng  của  cơ
quan  và  lãnh  đạo
cơ  quan  thuộc
Chính phủ.

1.  Chủ  trì  xác  định  nội  dung
công  việc,  xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  theo
năm, quý, tháng của cơ quan và
lãnh  đạo  cơ  quan  thuộc  Chính
phủ.
2. Chủ trì xây dựng nội dung, kế
hoạch công tác năm, quý, tháng
của  Văn  phòng  theo  quy  định
của cơ quan.
3. Phân công nhiệm vụ cho các
phòng trực thuộc Văn phòng.
4. Phân công công việc cho cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và  chịu
trách nhiệm về phân công công
việc cho công chức, viên chức và
người lao động trong Văn phòng
cơ quan thuộc Chính phủ.
5. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và  phê  duyệt  nội  dung  chương
trình, kế hoạch công tác năm, 6
tháng, quý, tháng của các phòng.
6. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình kế hoạch công tác của Chính
phủ,  Thủ  tướng  Chính  phủ  đảm
bảo tính khả thi và được ban hành
trước  đầu  năm,  đầu  quý,  đầu
tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  cơ  quan  và  nhiệm  vụ  được
Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phủ
giao;  được  ban  hành  trước  đầu
năm, quý, tháng.
3.  Các  phòng  không  chồng  chéo
hoặc bỏ sót nhiệm vụ của đơn vị;
một nhiệm vụ chỉ do 1 phòng chịu
trách nhiệm chính.
4. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
5. Chương trình, kế hoạch công tác
của các phòng trực thuộc phù hợp
với  chương  trình,  kế  hoạch công
tác  của  Văn  phòng,   được  phê
duyệt và ban hành trước đầu năm,
đầu quý, đầu tháng.
6.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng



công chức, viên chức và người lao
động được phê duyệt thực hiện và
đủ cơ sở để xem xét đánh giá việc
hoàn thành nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực hiện nhiệm vụ,
công việc của Văn
phòng.

1. Chủ trì kiểm tra, đôn đốc các
vụ,  đơn  vị  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch công tác của cơ
quan thuộc Chính phủ.
2. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức,  viên chức và người
lao động thực hiện chương trình,
kế hoạch  công tác.
3. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức,  viên  chức  và   người  lao
động.
4. Chủ trì hoặc phối hợp với các
vụ, đơn vị, trong Bộ và các cơ
quan liên quan thực hiện chương
trình, kế hoạch công tác của Văn
phòng.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo cơ
quan thuộc Chính phủ với những
việc  vượt  quá  phạm  vi  chức
trách.

1.  Hoạt động của vụ, đơn vị đồng
bộ và kịp thời đề xuất Lãnh đạo cơ
quan  thuộc  Chính  phủ  có  biện
pháp điều chỉnh nhằm đạt kết quả
theo  kế  hoạch  công  tác  của  cơ
quan.
2.  Hoạt  động  của  Văn  phòng cơ
quan thuộc Chính phủ thông suốt;
công  việc  chung  của  Văn  phòng
được  thực  hiện  theo  đúng  quy
trình công việc và hoàn thành theo
tiến  độ,  chất  lương  của  chương
trình, kế hoạch.
3.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
4. Công việc của Văn phòng hoàn
thành theo tiến độ chương trình, kế
hoạch đề ra.
5.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức,
viên chức và người
lao động theo phân
cấp.

1. Định kỳ phân công bố trí lại
công việc  trong vị  trí  việc  làm
đối với công chức, viên chức và
người lao động trong Văn phòng
cơ  quan  thuộc  Chính  phủ  theo
phân cấp.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi và đánh giá công chức, viên
chức  và  người  lao  động  theo
phân cấp.
3.  Theo dõi  diễn biến nhân sự,
nhu cầu nhân sự của Văn phòng;
nghiên cứu, tìm hiểu và dự kiến
nhân sự thay thế, bổ nhiệm, bổ
nhiệm lại...; báo cáo Lãnh đạo cơ
quan thuộc Chính phủ để xin ý
kiến.
4.  Tổ  chức  thực  hiện  các  quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ;  xây  dựng  môi  trường  làm
việc văn hóa.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  cơ
quan,  đảm  bảo  công  khai,  công
bằng.
2. Công chức, viên chức và người
lao  động  được  hỗ  trợ  kịp  thời;
đánh giá nhận xét công chức khách
quan, công tâm và chính xác; phát
hiện tiềm năng phát triển của công
chức.
3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm,
miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng...
công chức, viên chức và người lao
động đáp ứng yêu cầu công việc
của Văn phòng.
4. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý.  Các công
chức, viên chức và người lao động
yên  tâm công  tác,  được  khích  lệ
sáng tạo và tích cực.  

2.4 Quản lý hoạt  động
chung.

1. Xây dựng và tổ chức thực hiện
quy chế làm việc, quy chế phối

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp với các đơn vị được ban hành,



hợp công tác trong Văn phòng. 
2.  Quản lý,  điều hành các hoạt
động của Văn phòng thông suốt.
3.  Xử lý,  tổ  chức  quản  lý  văn
bản đến.
4.  Ký  trình  Lãnh  đạo  cơ  quan
thuộc Chính phủ về các văn bản
do Văn phòng dự thảo.
5. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh
ký các văn bản theo quy chế làm
việc của cơ quan.
6.  Định kỳ (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Văn
phòng với  Thủ trưởng cơ  quan
thuộc  Chính  phủ và  Phó  Thủ
trưởng cơ quan thuộc Chính phủ
phụ trách.
7. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, sơ kết 6
tháng, quý, tháng, tuần theo quy
định.
8.  Đại  diện  cho  Văn phòng  về
mối quan hệ công tác; bàn giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách khi vắng mặt theo quy chế
làm việc.

triển khai.
2. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công việc Văn phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời có
biện  pháp  quản  lý;  tập  thể  đoàn
kết; Văn phòng hoàn thành nhiệm
vụ, công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,
chất lượng.
3.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.
4. Các dự thảo văn bản trình lãnh
đạo cơ quan thuộc Chính phủ được
chuẩn  bị  theo  đúng  quy  trình
nghiệp vụ, quy trình ban hành văn
bản,  đúng  tiến  độ  và  được  phê
duyệt kịp thời; chịu trách nhiệm về
nội dung văn bản.
5. Các văn bản được ký ban hành
đúng  quy  chế,  quy  định  của  cơ
quan;  chịu  trách  nhiệm  về  nội
dung và thực hiện đúng quy trình
ban hành văn bản.
6.  Thủ  trưởng  cơ  quan  thuộc
Chính phủ và Phó  Thủ trưởng cơ
quan  thuộc  Chính  phủ phụ  trách
được cung cấp thông tin kịp thời.
7.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện nhiệm vụ, công việc; đề xuất
đúng, kịp thời các vấn đề để trình
Lãnh đạo cơ quan giải quyết.
8. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Văn phòng theo quy định.

2.5 Quản  lý  tài  chính,
tài sản.

1. Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu,  tổ  chức quản  lý  tài
sản của cơ quan theo ủy quyền
và theo quy định.
2. Chịu trách nhiệm về công tác
quản  lý  tài  chính của  cơ  quan,
Văn phòng theo ủy quyền, theo
quy định.

1. Tài sản được quản lý theo quy
chế, quy định.
2. Tài chính được quản lý, sử dụng
đúng quy định của Đảng và pháp
luật.

2.6 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, Văn phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công  của  lãnh
đạo cơ quan thuộc Chính phủ.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho công chức, viên chức và người
lao động ý kiến chỉ đạo, quyết định
của Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính
phủ để tổ chức thực hiện kịp thời.
2.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.



3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phủ và theo
quy chế làm việc.

2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp vụ
cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được  các  yêu  cầu  trong
Bản mô tả vị trí việc làm.

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Thủ trưởng cơ quan thuộc 
Chính phủ. 
Phó  Thủ  trưởng  cơ  quan
thuộc Chính phủ phụ trách.

- Các Phó Văn phòng.
- Trưởng phòng, phó trưởng phòng
thuộc  Văn  phòng  cơ  quan  thuộc
Chính phủ.
-  Các  công  chức,  viên  chức  và
người lao động trong Văn phòng cơ
quan thuộc Chính phủ.

Các  vụ,  đơn  vị  liên
quan trực tiếp đến công
việc  và  chuyên  môn
nghiệp vụ được giao

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương. (Cụ thể theo chức năng của Văn phòng cơ
quan thuộc Chính phủ và nhiệm vụ Lãnh đạo
cơ quan giao).

Ủy  ban  nhân  dân  các  tỉnh,  thành  phố  trực
thuộc Trung ương.

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng cơ
quan thuộc Chính phủ và nhiệm vụ Lãnh đạo
cơ quan giao).

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phủ, của cơ quan và
ngoài cơ quan có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao.

3 Được thừa lệnh Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ ký một số văn bản theo Quy chế.

4 Thừa ủy quyền của Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phủ trong việc tiếp nhận và xử lý
các công văn, báo cáo của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn giấy tờ hành chính
khác.

5 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan thuộc Chính phủ trong
phạm vi nhiệm vụ.

6 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

7 Được ủy quyền cho một Phó Chánh văn phòng ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền
và điều hành hoạt động của Văn phòng khi đi công tác.

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức



1 Cử công chức của Văn phòng cơ quan thuộc Chính phủ đi công tác theo chương trình,
kế hoạch công tác và giải quyết cho công chức thuộc Văn phòng được nghỉ 01 ngày.

2 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó Chánh văn phòng và
các công chức, viên chức dưới quyền.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
a) Đối với vị trí Chánh Văn phòng Ủy ban quản lý vốn nhà nước tại doanh nghiệp
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi được bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Vụ
trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am hiểu
sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực quản lý và
thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực
quản lý.
- Có năng lực: Đề xuất, tham mưu những vấn đề chiến lược phát
triển ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và chịu trách nhiệm triển
khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề
án, chương trình,  kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của
ngành, lĩnh vực; tham mưu giải quyết những vấn đề khó, phức tạp
thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý
theo quy định của pháp luật; tham mưu giải quyết các kiến nghị,
khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham
mưu công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với
địa phương để triển khai thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả
chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

b) Đối với vị trí Chánh Văn phòng cơ quan thuộc Chính phủ (không bao gồm vị trí Chánh Văn
phòng Ủy ban quản lý vốn nhà nước tại doanh nghiệp)
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.



- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh
vực quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ
thuộc lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp
luật; tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ
chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu giải quyết những
vấn đề thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp
giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai
thực hiện đồng bộ,  thống nhất,  hiệu  quả chủ trương,  đường lối,
chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan  công tác- Sử dụng ngoại ngữ
Nhóm năng lực

chuyên môn
- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng

lực của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện



- Thẩm định văn bản, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN C¡ QUAN: … 

TÊN TỔ CHĂC: …. 
CÞNG HÒA XÃ HÞI CHĀ NGHĨA VIÞT NAM 

Đßc lập - Tự do - H¿nh phúc 
 

 

BÀN MÔ TÀ CÔNG VIÞC 

 

 

Tên VTVL: Trưởng ban c¢ quan thußc Chính phāi 

 

 Mã vị trí việc làm: 

 Ngày bắt đầu thực hiện:  
Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cāa cơ quan 

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này) 

1- Mÿc tiêu vị trí vißc làm 

Có nhiệm vÿ tham mưu giúp Thā trưởng cơ quan thuộc Chính phā qu愃ऀn l礃Ā, qu愃ऀn trị nội bộ cāa cơ 
quan; chịu trách nhiệm trước Thā trưởng cơ quan thuộc Chính phā và trước pháp luật về chức trách, 
nhiệm vÿ được giao. 
2- Các nhißm vÿ và tiêu chí đánh giá 
 

TT 

Các nhißm vÿ, công vißc Tiêu chí đánh giá  
hoàn thành công vißc 

Nhißm vÿ, MÁng 
công vißc 

Công vißc cÿ thể 

2.1 Chā trì lập kế 
hoạch công tác, 
phân công nhiệm 
vÿ trong Ban. 

1. Chā trì xây dựng nội dung, kế 
hoạch công tác năm, 6 tháng, 
qu礃Ā, tháng cāa Ban theo quy 
định cāa cơ quan thuộc Chính 
phā. 
2. Phân công công việc cho 
từng công chức, viên chức; cấp 
phó giúp việc qu愃ऀn l礃Ā 

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng 
và phê duyệt kế hoạch công tác 
năm, 6 tháng, qu礃Ā, tháng, tuần 
cāa công chức. 

1. Kế hoạch công tác cāa Ban phù 

hợp với chương trình kế hoạch 

công tác cāa cơ quan và nhiệm vÿ 

được Lãnh đạo cơ quan giao; được 

ban hành trước đầu năm, 6 tháng, 
quý, tháng. 

2. Phân công công việc cÿ thể, hợp 
l礃Ā, hiệu qu愃ऀ; không bỏ sót công 
việc cāa Ban; một công việc chỉ do 
một người chịu trách nhiệm chính. 
3. Kế hoạch công tác cāa từng công 

chức, viên chức được phê duyệt 

thực hiện và đā cơ sở để xem xét 

đánh giá việc hoàn thành nhiệm vÿ. 

2.2 Chā trì tổ chức 
thực hiện nhiệm 
vÿ, công việc cāa 
Ban. 

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối 
công chức thực hiện chương 
trình, kế hoạch  công tác. 
2. Theo dõi, đánh giá việc thực 
hiện kế hoạch công tác cāa từng 
công chức, viên chức. 
3. Chā trì hoặc phối hợp với các 
Ban, đơn vị, trong cơ quan 
thuộc Chính phā và các cơ quan 
liên quan thực hiện chương 
trình, kế hoạch công tác cāa 
Ban. 

4. Xử l礃Ā các công việc đột xuất 
(trong phạm vi được giao) và 
xin 礃Ā kiến chỉ đạo cāa Lãnh đạo 

1. Hoạt động cāa Ban thông suốt; 

công việc chung cāa Vÿ được thực 

hiện theo đúng quy trình công việc 

và hoàn thành theo tiến độ, chất 

lương cāa chương trình, kế hoạch 

đề ra. 

2. Đánh giá kịp thời, phát hiện 

nguyên nhân 愃ऀnh hưởng đến thực 

hiện kế hoạch và có gi愃ऀi pháp khắc 

phÿc; kết qu愃ऀ đánh giá thực hiện kế 

hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi 

dưỡng, đánh giá công chức, khen 

thưởng, kỷ luật... 



cơ quan thuộc Chính phā đối 
với những việc vượt quá phạm 
vi chức trách. 

3. Hoạt động cāa Ban đồng bộ và 
phù hợp với hoạt động theo kế 
hoạch công tác cāa cơ quan. 
4. Xử l礃Ā chính xác, đúng thẩm 
quyền; báo cáo kịp thời. 

2.3 Qu愃ऀn l礃Ā công 
chức, viên chức. 

1. Định kỳ phân công, bố trí lại 
công việc trong vị trí việc làm 
đối với công chức, viên chức 
trong Ban. 

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo 
dõi và đánh giá công chức, viên 
chức theo phân cấp 

3. Theo dõi diễn biến nhân sự, 
nhu cầu nhân sự cāa Ban; 

nghiên cứu, tìm hiểu và dự kiến 
nhân sự thay thế; báo cáo Lãnh 
đạo cơ quan để xin 礃Ā kiến chỉ 
đạo. 
4. Tổ chức thực hiện các quy 
định, chế độ chính sách, quy 
chế làm việc, b愃ऀo mật, đạo đức 
công vÿ; xây dựng môi trường 
làm việc văn hóa hiệu qu愃ऀ. 

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo 
đúng quy định, quy chế cāa cơ 
quan, đ愃ऀm b愃ऀo công khai, minh 
bạch, công bằng, khách quan. 
2. Công chức, viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận xét công 
chức khách quan, công tâm và chính 

xác; phát hiện tiềm năng phát triển 
cāa công chức, viên chức. 
3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm, 

miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng ... 

công chức, viên chức đáp ứng yêu 

cầu công việc cāa Ban. 

4. Phát hiện được các vi phạm; có 
biện pháp uốn nắn, xử l礃Ā kịp thời; 
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên 
đối với những trường hợp vượt quá 
thẩm quyền xử l礃Ā. Giúp công chức, 
viên chức yên tâm công tác, hăng 
say làm việc và khích lệ sự sáng tạo 
trong công việc. 

2.4 Qu愃ऀn l礃Ā hoạt động 
chung. 

1. Qu愃ऀn l礃Ā, điều hành mọi hoạt 
động cāa Ban. 

2. Xử l礃Ā và qu愃ऀn l礃Ā văn b愃ऀn đến. 
3. K礃Ā trình Lãnh đạo cơ quan về 

các văn b愃ऀn do Ban dự th愃ऀo. 

4. Thừa āy quyền hoặc thừa 
lệnh k礃Ā các văn b愃ऀn theo quy 
chế làm việc cāa cơ quan. 
5. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo 
cáo tình hình hoạt động cāa Ban 

với Thā trưởng cơ quan thuộc 
Chính phā và Phó thā trưởng cơ 
quan thuộc Chính phā phÿ 
trách. 

6. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và 
sơ, tổng kết công tác năm, 6 
tháng, qu礃Ā, tháng, tuần theo quy 
định. 
7. Đại diện cho Ban về mối 
quan hệ công tác; bàn giao công 
việc cho một cấp phó phÿ trách 
khi vắng mặt theo quy chế làm 
việc. 

1. Quy chế làm việc, quy chế phối 

hợp với cấp āy và các tổ chức chính 

trị - xã hội được ban hành, triển 

khai. Nắm bắt đầy đā các thông tin 

về công việc Ban đang và sẽ  triển 

khai thực hiện, kịp thời có biện pháp 

qu愃ऀn lý; tập thể đoàn kết; Ban hoàn 

thành nhiệm vÿ, công việc theo kế 

hoạch và các công việc đột xuất 

được cấp trên giao theo đúng yêu 
cầu tiến độ, chất lượng. 

2. Văn b愃ऀn được xử l礃Ā kịp thời, 
chính xác và qu愃ऀn l礃Ā theo quy định. 
3. Các dự th愃ऀo văn b愃ऀn trình lãnh 
đạo cơ quan được chuẩn bị theo 
đúng quy trình nghiệp vÿ, quy trình 
ban hành văn b愃ऀn, đúng tiến độ và 
được phê duyệt kịp thời; chịu trách 
nhiệm về nội dung văn b愃ऀn. 
4. Các văn b愃ऀn được k礃Ā ban hành 

đúng quy chế, quy định cāa cơ 
quan; chịu trách nhiệm về nội dung 
và thực hiện đúng quy trình ban 
hành văn b愃ऀn. 
5. Thā trưởng cơ quan thuộc Chính 
phā và Phó Thā trưởng cơ quan 



thuộc Chính phā phÿ trách được 

cung cấp thông tin kịp thời. 

6. Báo cáo được cập nhật thông tin, 
số liệu chính xác, đúng thời hạn, 
ph愃ऀn 愃ऀnh đúng kết qu愃ऀ thực hiện 
nhiệm vÿ, công việc; đề xuất đúng, 
kịp thời các vấn đề để trình Lãnh 
đạo cơ quan gi愃ऀi quyết. 
7. Luôn có người chịu trách nhiệm 
điều hành đáp ứng yêu cầu công 
việc cāa Vÿ theo quy định. 

2.5 Qu愃ऀn l礃Ā tài s愃ऀn Chịu trách nhiệm về công tác 
tham mưu, tổ chức qu愃ऀn l礃Ā tài s愃ऀn 
cāa Ban theo āy quyền và theo 
quy định. 

Tài s愃ऀn được qu愃ऀn l礃Ā theo quy chế, 
quy định. 

2.6 Chā trì hoặc tham 
gia các cuộc họp, 
hội nghị 

1. Tham dự họp cơ quan và các 

cuộc họp theo quy chế làm việc 
cāa cơ quan, cāa Ban. 
2. Chā trì họp giao, triển khai 
nhiệm vÿ cāa Ban. 

3. Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị theo phân công cāa lãnh 
đạo cơ quan. 

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt 
cho công chức, viên chức 礃Ā kiến chỉ 
đạo, quyết định cāa cấp trên được tổ 
chức thực hiện kịp thời. 
2. Công việc được triển khai và 
thông tin được trao đổi kịp thời, 
đúng quy định. 
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin 
theo đúng quy định; kịp thời báo 
cáo nội dung kết qu愃ऀ cuộc họp với 
cấp có thẩm quyền. 
 

2.7 Trực tiếp thực hiện các 礃Ā kiến chỉ đạo khác cāa Lãnh đạo cơ quan và theo quy chế làm việc. 
2.8 Đ愃ऀm nhiệm công việc cāa 1 vị trí việc làm nghiệp vÿ 

cao nhất trong tổ chức. 
 

Đáp ứng được các yêu cầu trong B愃ऀn 

mô t愃ऀ vị trí việc làm. 

 

3- Các mối quan hß trong công vißc 

3.1- Bên trong  

 

Được quÁn lý trực tiếp và 
kiểm duyßt kết quÁ bởi QuÁn lý trực tiếp Các đ¢n vị phối hợp chính 

Thā trưởng cơ quan thuộc 
Chính phā 

Phó Thā trưởng cơ quan 
thuộc Chính phā phÿ trách 

- Các Phó trưởng ban. 
- Các công chức, viên chức 
trong Ban. 

Các vÿ, ban, đơn vị liên quan trực 
tiếp đến công việc và chuyên môn 
nghiệp vÿ được giao. 

3.2- Bên ngoài  

C¢ quan, đ¢n vị có quan hß chính BÁn chất quan hß 

Các Bộ, ban, ngành Trung ương. 
 

 (Cÿ thể theo chức năng cāa Ban và nhiệm vÿ 
Lãnh đạo cơ quan giao). 

Āy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương. 

   (Cÿ thể theo chức năng cāa Ban và nhiệm vÿ 
Lãnh đạo cơ quan giao). 

 



4- Ph¿m vi quyền h¿n 

TT Quyền h¿n cÿ thể 

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghißp vÿ 

1 Được chā động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 
2 Được quyền quyết định các vấn đề cÿ thể theo quy chế làm việc và phân cấp cāa cơ quan. 
3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành cāa cơ quan trong phạm vi nhiệm vÿ được 

giao. 

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan có liên quan đến công tác cāa Ban. 
... .... 

II Thẩm quyền trong quÁn lý cán bß, công chăc, viên chăc 

1 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vÿ cho cán bộ, công chức dưới quyền. 
... ... 

 

5- Các yêu cầu về trình đß, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình đß, phẩm chất 
 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cÿ thể 

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng 

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác theo 
quy định cāa cấp có thẩm quyền. 

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp l礃Ā luận chính trị 
hoặc cao cấp l礃Ā luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ cao cấp l礃Ā luận chính trị cāa cơ quan có thẩm 
quyền. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng qu愃ऀn l礃Ā nhà nước đối 
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, qu愃ऀn l礃Ā cấp vÿ và tương đương 

hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, qu愃ऀn l礃Ā cấp sở và tương đương 

(sau khi bổ nhiệm). 
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, qu愃ऀn l礃Ā 
theo quy định cāa bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dÿng được tiếng 
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp 
đến người dân tộc thiểu số. 

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác) 

Đã giữ chức vÿ Phó Vÿ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó 
Vÿ trưởng và tương đương thuộc Tổng cÿc. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chā trương, 
chính sách cāa Đ愃ऀng, pháp luật cāa Nhà nước, quy định cāa cơ quan.  
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, phối hợp công tác tốt. 
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, cẩn thận. 
- Kh愃ऀ năng sáng tạo, tư duy độc lập. 
- Kh愃ऀ năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác 
- Am hiểu về qu愃ऀn l礃Ā nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực 
qu愃ऀn l礃Ā và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vÿ thuộc 
lĩnh vực qu愃ऀn l礃Ā. 
- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ b愃ऀn phát triển 
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu 
qu愃ऀ văn b愃ऀn quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch 



công tác nhiệm kỳ và hằng năm cāa ngành, lĩnh vực; triển khai thực 
hiện thanh tra, kiểm tra, xử l礃Ā theo quy định cāa pháp luật; tham mưu 
gi愃ऀi quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo cāa tổ chức và công dân 
thuộc thẩm quyền; tham mưu gi愃ऀi quyết những vấn đề thuộc ngành, 
lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và 
giữa trung ương với địa phương để triển khai thực hiện đồng bộ, thống 
nhất, hiệu qu愃ऀ chā trương, đường lối, chính sách cāa Đ愃ऀng và pháp 

luật. 
5.2- Yêu cầu về năng lực 
 

Nhóm năng lực Năng lực cÿ thể Cấp đß 

 

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và b愃ऀn lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4 

- Soạn th愃ऀo và ban hành văn b愃ऀn 3-4 

- Giao tiếp ứng xử 3-4 

- Quan hệ phối hợp 3-4 

- Sử dÿng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu 
cāa cơ quan  công tác 

- Sử dÿng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Xây dựng văn b愃ऀn, đề án, dự án  Theo yêu cầu năng 
lực cāa vị trí việc làm 
nghiệp vÿ đ愃ऀm nhiệm 

- Hướng dẫn thực hiện văn b愃ऀn 

- Kiểm tra thực hiện văn b愃ऀn 

- Thẩm định các văn b愃ऀn, đề án, dự án 

- Tổ chức thực hiện  

Nhóm năng lực qu愃ऀn l礃Ā 

- Tư duy chiến lược 3-4 

- Qu愃ऀn l礃Ā sự thay đổi 3-4 

- Ra quyết định 3-4 

- Qu愃ऀn l礃Ā nguồn lực 3-4 

- Phát triển nhân viên 3-4 

 Phê duyßt cāa lãnh đ¿o 

 

i Không bao gồm Āy ban Qu愃ऀn l礃Ā vốn nhà nước tại doanh nghiệp. 

                                                 



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Vụ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ
 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ của cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Có nhiệm vụ tham mưu giúp Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ qu愃ऀn l礃Ā, qu愃ऀn trị nội bộ của cơ
quan; chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ và trước pháp luật về chức trách,
nhiệm vụ được giao.

2- Các nhiệm vụ và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Vụ.

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng, qu礃Ā, tháng của Vụ theo
quy  định  của  cơ  quan  thuộc
Chính phủ.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức, viên chức; cấp
phó giúp việc qu愃ऀn l礃Ā.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, 6 tháng, qu礃Ā, tháng, tuần
của công chức.

1. Kế hoạch công tác của Vụ phù
hợp  với  chương  trình  kế  hoạch
công tác của cơ quan và nhiệm vụ
được Lãnh đạo cơ quan giao; được
ban hành trước đầu năm, 6 tháng,
qu礃Ā, tháng.

2. Phân công công việc cụ thể, hợp
l礃Ā,  hiệu  qu愃ऀ;  không  bỏ  sót  công
việc của Vụ; một công việc chỉ do
một người chịu trách nhiệm chính.

3.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức,  viên  chức  được  phê
duyệt  thực  hiện  và  đủ  cơ  sở  để
xem xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Vụ.

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác.

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức, viên chức.

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các Vụ, đơn vị, trong cơ quan
thuộc  Chính  phủ  và  các  cơ
quan  liên  quan  thực  hiện
chương  trình,  kế  hoạch  công
tác của Vụ.

4. Xử l礃Ā các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và
xin  礃Ā  kiến  chỉ  đạo  của  Lãnh

1. Hoạt động của Vụ thông suốt;
công việc chung của Vụ được thực
hiện theo đúng quy trình công việc
và hoàn thành theo tiến  độ,  chất
lương của chương trình, kế hoạch
đề ra.

2.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân 愃ऀnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có gi愃ऀi pháp khắc
phục; kết qu愃ऀ đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, khen
thưởng, kỷ luật...

3.  Hoạt động của Vụ đồng bộ và
phù  hợp  với  hoạt  động  theo  kế



đạo cơ quan thuộc Chính phủ
đối  với  những  việc  vượt  quá
phạm vi chức trách.

hoạch công tác của cơ quan.

4.  Xử  l礃Ā  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền; báo cáo kịp thời.

2.3 Qu愃ऀn  l礃Ā  công
chức, viên chức

1. Định kỳ phân công, bố trí lại
công việc trong vị trí việc làm
đối  với  công chức,  viên  chức
trong Vụ.

2.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức, viên chức theo phân cấp.

3. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu  cầu  nhân  sự  của  Vụ;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến nhân sự thay thế; báo cáo
Lãnh  đạo  cơ  quan  để  xin  礃Ā
kiến chỉ đạo.

4. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế  độ  chính sách,  quy
chế làm việc, b愃ऀo mật, đạo đức
công vụ; xây dựng môi trường
làm việc văn hóa hiệu qu愃ऀ.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  cơ
quan,  đ愃ऀm  b愃ऀo  công  khai,  minh
bạch, công bằng, khách quan.

2. Công chức, viên chức được hỗ
trợ kịp thời; đánh giá nhận xét công
chức  khách  quan,  công  tâm  và
chính xác; phát hiện tiềm năng phát
triển của công chức, viên chức.

3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm,
miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng ...
công chức, viên chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Vụ.

4. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử l礃Ā kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử l礃Ā. Giúp công
chức, viên chức yên tâm công tác,
hăng say làm việc và khích lệ sự
sáng tạo trong công việc.

2.4 Qu愃ऀn  l礃Ā  hoạt
động chung

1. Qu愃ऀn l礃Ā, điều hành mọi hoạt
động của Vụ.

2.  Xử l礃Ā  và  qu愃ऀn l礃Ā  văn b愃ऀn
đến.
3. K礃Ā trình Lãnh đạo cơ quan
về các văn b愃ऀn do Vụ dự th愃ऀo.
4.  Thừa  ủy  quyền  hoặc  thừa
lệnh k礃Ā các văn b愃ऀn theo quy
chế làm việc của cơ quan.
5. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo tình hình hoạt động của Vụ
với  Thủ trưởng cơ quan thuộc
Chính phủ và Phó thủ trưởng
cơ quan thuộc Chính phủ phụ
trách.
6. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
sơ,  tổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  qu礃Ā,  tháng,  tuần  theo
quy định.

7.  Đại  diện  cho  Vụ  về  mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc.

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp  với  cấp  ủy  và  các  tổ  chức
chính trị  - xã hội được ban hành,
triển  khai.  Nắm  bắt  đầy  đủ  các
thông tin về công việc Vụ đang và
sẽ  triển khai thực hiện, kịp thời có
biện  pháp  qu愃ऀn  l礃Ā;  tập  thể  đoàn
kết; Vụ hoàn thành nhiệm vụ, công
việc  theo  kế  hoạch  và  các  công
việc  đột  xuất  được  cấp  trên  giao
theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,  chất
lượng.

2.  Văn b愃ऀn được xử l礃Ā  kịp  thời,
chính  xác  và  qu愃ऀn  l礃Ā  theo  quy
định.

3. Các dự th愃ऀo văn b愃ऀn trình lãnh
đạo cơ quan được chuẩn bị  theo
đúng  quy  trình  nghiệp  vụ,  quy
trình ban hành văn b愃ऀn, đúng tiến
độ  và  được  phê  duyệt  kịp  thời;
chịu trách nhiệm về nội dung văn
b愃ऀn.

4. Các văn b愃ऀn được k礃Ā ban hành
đúng  quy  chế,  quy  định  của  cơ
quan;  chịu  trách  nhiệm  về  nội
dung và thực hiện đúng quy trình
ban hành văn b愃ऀn
5.  Thủ  trưởng  cơ  quan  thuộc



Chính phủ và Phó Thủ trưởng cơ
quan  thuộc  Chính  phủ  phụ  trách
được cung cấp thông tin kịp thời.
6.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, ph愃ऀn 愃ऀnh đúng kết qu愃ऀ thực
hiện nhiệm vụ, công việc; đề xuất
đúng, kịp thời các vấn đề để trình
Lãnh đạo cơ quan gi愃ऀi quyết
7. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Vụ theo quy định.

2.5 Qu愃ऀn l礃Ā tài s愃ऀn Chịu  trách  nhiệm  về  công  tác
tham mưu, tổ chức qu愃ऀn l礃Ā tài
s愃ऀn  của  Vụ  theo  ủy  quyền  và
theo quy định.

Tài s愃ऀn được qu愃ऀn l礃Ā theo quy chế,
quy định.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc  họp  theo  quy  chế  làm
việc của cơ quan, của Vụ.

2. Chủ trì họp giao, triển khai
nhiệm vụ của Vụ.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của lãnh
đạo Bộ.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho  công  chức,  viên  chức 礃Ā  kiến
chỉ  đạo,  quyết  định  của  cấp  trên
được tổ chức thực hiện kịp thời.

2.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.

3.  Tiếp  nhận,  cung cấp  thông tin
theo đúng quy định;  kịp thời  báo
cáo nội dung kết qu愃ऀ cuộc họp với
cấp có thẩm quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các 礃Ā kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo cơ quan và theo quy chế làm
việc.

2.8 Đ愃ऀm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp vụ
cao nhất trong tổ chức.

Đáp  ứng  được  các  yêu  cầu  trong
B愃ऀn mô t愃ऀ vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Thủ trưởng cơ quan thuộc
Chính phủ
Phó  Thủ  trưởng  cơ  quan
thuộc Chính phủ phụ trách

- Các Phó Vụ trưởng;
-  Các  công  chức,  viên  chức
trong Vụ

Các vụ, ban, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên môn
nghiệp vụ được giao

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương.  (Cụ thể theo chức năng của Vụ và nhiệm
vụ Lãnh đạo cơ quan giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc
Trung ương.

   (Cụ thể theo chức năng của Vụ và nhiệm
vụ Lãnh đạo cơ quan giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể



I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của cơ
quan.

3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi nhiệm vụ được
giao.

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan có liên quan đến công tác của Vụ.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho cán bộ, công chức dưới quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

a) Đối với vị trí Vụ trưởng Ủy ban Qu愃ऀn l礃Ā vốn nhà nước tại doanh nghiệp
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp l礃Ā luận chính trị
hoặc cao cấp l礃Ā luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp l礃Ā luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng qu愃ऀn l礃Ā nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, qu愃ऀn l礃Ā cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, qu愃ऀn l礃Ā cấp sở và tương đương
(sau khi được bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, qu愃ऀn l礃Ā
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Vụ
trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đ愃ऀng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Kh愃ऀ năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Kh愃ऀ năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am hiểu
sâu sắc về pháp luật, qu愃ऀn l礃Ā nhà nước về ngành, lĩnh vực qu愃ऀn l礃Ā và
thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực
qu愃ऀn l礃Ā.
- Có năng lực: Đề xuất, tham mưu những vấn đề chiến lược phát
triển ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và chịu trách nhiệm triển
khai thực hiện có hiệu qu愃ऀ văn b愃ऀn quy phạm pháp luật, đề tài, đề án,
chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành,



lĩnh vực; tham mưu gi愃ऀi quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc
ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử l礃Ā theo
quy định của pháp luật; tham mưu gi愃ऀi quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu
công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương với địa
phương để triển khai thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu qu愃ऀ chủ
trương, đường lối, chính sách của Đ愃ऀng và pháp luật.

b) Đối với vị trí Vụ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ (không bao gồm vị trí Vụ trưởng Ủy ban
Qu愃ऀn l礃Ā vốn nhà nước tại doanh nghiệp)

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp l礃Ā luận chính trị
hoặc cao cấp l礃Ā luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp l礃Ā luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng qu愃ऀn l礃Ā nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, qu愃ऀn l礃Ā cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, qu愃ऀn l礃Ā cấp sở và tương đương
(sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, qu愃ऀn l礃Ā
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đ愃ऀng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Kh愃ऀ năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Kh愃ऀ năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu về qu愃ऀn l礃Ā nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh
vực qu愃ऀn l礃Ā và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ
thuộc lĩnh vực qu愃ऀn l礃Ā.

- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ b愃ऀn phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
qu愃ऀ văn b愃ऀn quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử l礃Ā theo quy định của pháp luật;
tham mưu gi愃ऀi quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và
công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu gi愃ऀi  quyết những vấn đề
thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa
các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực
hiện đồng bộ,  thống nhất,  hiệu qu愃ऀ chủ trương, đường lối,  chính
sách của Đ愃ऀng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực



Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và b愃ऀn lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn th愃ऀo và ban hành văn b愃ऀn 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của cơ quan  công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng các văn b愃ऀn, đề án, dự án 
Theo yêu cầu năng

lực của vị trí việc làm
nghiệp vụ đ愃ऀm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn b愃ऀn

- Kiểm tra thực hiện văn b愃ऀn

- Thẩm định các văn b愃ऀn, đề án, dự án

- Tổ chức thực hiện văn b愃ऀn

Nhóm năng lực qu愃ऀn l礃Ā

- Tư duy chiến lược 3-4

- Qu愃ऀn l礃Ā sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Qu愃ऀn l礃Ā nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



 TÊN CƠ QUAN …
 TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨ VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL: Phó  Chánh  Văn phòng cơ  quan thuộc
Chính phủ

 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1 - Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Chánh Văn phòng và chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng trong việc điều hành thực hiện
công tác chuyên môn trên lĩnh vực được phân công.

2 - Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành nhiệm vụNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham  gia  quản  lý,
tổ  chức  thực  hiện
nhiệm vụ chung của
Văn phòng  cơ quan
thuộc Chính phủ.

1.  Giúp Chánh Văn phòng quản lý,  điều
hành công việc của Văn phòng  cơ  quan
thuộc  Chính  phủ;  trực tiếp chỉ  đạo,  đôn
đốc, kiểm tra hoạt động của các phòng, lĩnh
vực công tác theo sự phân công của Chánh
Văn phòng.
2. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn trong
phạm  vi  được  Chánh  Văn  phòng phân
công và uỷ quyền; thực hiện chế độ báo
cáo đối  với  Chánh  Văn  phòng về  tình
hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ được
phân công.
3. Chịu trách nhiệm cá nhân trước Chánh
Văn  phòng,  Lãnh  đạo  cơ  quan  thuộc
Chính phủ về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất
lượng hiệu quả việc thực hiện nhiệm vụ
và quy trình giải quyết công việc được
giao.
4. Ký thay Chánh Văn phòng các văn bản
được phân công, uỷ quyền.
5. Điều hành Văn phòng khi được Chánh
Văn phòng ủy quyền hoặc được lãnh đạo
cơ quan thuộc Chính phủ giao.

1.  Nắm bắt đầy đủ  các
thông  tin  về  công  việc
thuộc  mảng  công  việc
được giao, phụ trách.
2. Các công việc, nhiệm
vụ  quản  lý được  giao,
được  hoàn  thành đúng
quy trình,  đúng tiến độ,
đóng  góp  kịp  thời  cácý
kiến, giải pháp công tác
của Văn phòng  cơ quan
thuộc Chính phủ.
3. Thực hiện đúng nhiệm
vụ  theo  sự  phân  công
công  việc  của  Chánh
Văn  phòng  cơ  quan
thuộc Chính phủ. 
4.  Công  văn,  giấy  tờ
được giao được xử lý kịp
thời, chính xác.
5.  Hoàn  thành  chức
trách,  nhiệm  vụ  của
Chánh Văn phòng trong
thời gian được ủy quyền.

2.2 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1.  Kế  hoạch  được  xây
dựng theo đúng nội dung
kế hoạch của Văn phòng,
của cơ quan thuộc Chính
phủ
2.  Kế  hoạch  được  thực
hiện theo đúng tiến độ.



2.4 Thực hiện nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng và Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phủ giao.
2.5 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3 -  Các mối quan hệ trong công việc

3.1 -  Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị, cá nhân  

phối hợp chính

Chánh  Văn  phòng  cơ  quan
thuộc Chính phủ.

Các  phòng  được  phân  công
phụ trách, theo dõi.

Công  chức,  viên  chức  dưới
quyền và người lao động.

Các vụ, đơn vị liên quan trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao.

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  Bộ,  ngành  Trung  ương  (theo  nhiệm vụ
phân công).

(Cụ thể  theo chức năng của Văn phòng  cơ
quan thuộc Chính phủ và nhiệm vụ Lãnh đạo
cơ quan thuộc Chính phủ giao, Chánh Văn
phòng cơ quan thuộc Chính phủ giao).

Ủy ban nhân dân tỉnh,  thành phố trực thuộc
Trung ương (theo nhiệm vụ phân công).

(Cụ thể  theo chức năng của Văn phòng  cơ
quan thuộc Chính phủ và nhiệm vụ Lãnh đạo
cơ quan thuộc Chính phủ giao, Chánh Văn
phòng cơ quan thuộc Chính phủ giao).

4 - Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được ký thay Chánh Văn phòng một số công văn, giấy tờ theo lĩnh vực được phân công
phụ trách và khi được Chánh Văn phòng ủy quyền.

5 Được làm việc trực tiếp với Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phủ khi có yêu cầu.

6 Được tham gia các cuộc họp có liên quan.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động, bổ nhiệm, tiếp nhận, thực hiện chế độ,
chính sách đối với công chức, viên chức của Văn phòng cơ quan thuộc Chính phủ.

... ...



5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

a) Đối với vị trí Phó Chánh Văn phòng Ủy ban Quản lý vốn nhà nước tại doanh nghiệp

Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực
từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và
công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu giải quyết những về đề thuộc
ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ,
ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực hiện
đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của
Đảng và pháp luật.



b) Đối với vị trí Phó Chánh Văn phòng cơ quan thuộc Chính phủ (không bao gồm vị trí Phó 
Chánh Văn phòng Ủy ban Quản lý vốn nhà nước tại doanh nghiệp)

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã  giữ  chức  vụ  Trưởng  phòng  và  tương  đương  thuộc  Bộ  hoặc
Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không
giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh
vực từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việcvới tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh
vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực quản
lý.

- Có năng lực: Tổng hợp, đề xuất những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và
công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu giải  quyết những vấn đề
thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa
các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực
hiện đồng bộ,  thống nhất,  hiệu quả chủ trương, đường lối,  chính
sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4



- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của cơ quan  công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng

lực của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực quản lý

-Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN C¡ QUAN: … 

TÊN TỔ CHĂC: …. 
CÞNG HÒA XÃ HÞI CHĀ NGHĨA VIÞT NAM 

Đßc lập - Tự do - H¿nh phúc 
 

 

BÀN MÔ TÀ CÔNG VIÞC 

 

 

Tên VTVL: Phó Trưởng ban c¢ quan thußc 
Chính phāi 

 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan 

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này) 
 

1- Mÿc tiêu vị trí vißc làm 

Giúp Trưởng ban phÿ trách, chỉ đạo một hoặc một số lĩnh vực, chuyên ngành, nhom nhiệm vÿ thuộc 
chức năng, nhiệm vÿ cāa vÿ theo sự phân công cāa Trưởng ban; chịu trách nhiệm trước Trưởng ban 

và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vÿ được giao. 
2- Các công vißc và tiêu chí đánh giá 

 

TT 

Các nhißm vÿ, công vißc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công vißc Nhißm vÿ,  
MÁng công vißc 

Công vißc cÿ thể 

2.1 Tham gia quản lý, 
điều hành một số 
công việc do 
Trưởng ban phân 
công. 

1. Giúp Trưởng ban quản lý, điều 
hành một số mảng công việc cāa 
Ban. 

2. Tham gia xử lý các công việc 
quản lý đột xuất (trong phạm vi 
được giao) và báo cáo xin ý kiến chỉ 
đạo cāa Trưởng ban, Lãnh đạo cơ 
quan thuộc Chính phā đối với 
những việc vượt quá phạm vi chức 
trách. 

3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình 

hình thực hiện công việc cāa Ban. 
4. Điều hành Ban khi được vÿ 
trưởng āy quyền hoặc được lãnh 
đạo cơ quan thuộc Chính phā giao. 

1. Nắm bắt được tình hình 
hoạt động chung cāa Ban; 
nắm bắt đầy đā các thông 
tin về công việc thuộc mảng 
công việc được giao phÿ 

trách. 

2. Công văn, giấy tờ được 
giao được xử lý kịp thời, 
chính xác. 

3. Các công việc, nhiệm vÿ 
quản lý được giao hoàn 
thành đúng quy trình, đúng 
tiến độ. 
4. Hoàn thành chức trách, 
nhiệm vÿ cāa Trưởng ban 
trong thời gian được āy 
quyền. 

2.2 Tham gia các Hội 
đồng, Ban chỉ đạo 

(Theo phân công cÿ thể) (Theo yêu cầu cÿ thể ) 

2.3 Thực hiện chế độ 
hội họp 

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo 
tình hình hoạt động cāa Ban với 
Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phā 
(theo phân công, hoặc āy quyền). 
2. Chỉ đạo các cuộc họp, hội nghị 
về công tác co liên quan cāa Ban 
theo phân công cāa lãnh đạo cơ 
quan thuộc Chính phā.  

1. Lãnh đạo phÿ trách được 
cung cấp thông tin kịp thời. 
2. Các cuộc họp, hội nghị 
đạt được mÿc tiêu, kết quả 
theo đúng yêy cầu cāa lãnh 
đạo cơ quan thuộc Chính 
phā. 



3. Tham dự các cuộc họp liên quan 
đến công tác cāa Ban. 

3. Tiếp nhận, cung cấp 
thông tin theo đúng quy 
định. 

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm, 
quý, tháng, tuần cāa bộ phận được phân công phÿ trách. 

1. Kế hoạch được xây dựng 
theo đúng nội dung kế 
hoạch cāa Ban. 
2. Kế hoạch được thực hiện 
theo đúng tiến độ. 

2.5 Thực hiện các nhiệm vÿ khác do Trưởng ban, Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phā giao. 

2.6 Đảm nhiệm công việc cāa 1 vị trí việc làm 
nghiệp vÿ cao nhất trong tổ chức. 

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản 
mô tả vị trí việc làm. 

 

3- Các mối quan hß trong công vißc 

3.1- Bên trong  
 

Được quÁn lý trực tiếp và 
kiểm duyßt kết quÁ bởi 

QuÁn lý trực tiếp Các đ¢n vị phối hợp chính 

-  Pho Thā trưởng cơ quan 
thuộc Chính phā phÿ trách 

- Trưởng ban  

Công chức, viên chức thuộc 
mảng công việc được Trưởng 
ban phân công 

Các vÿ, đơn vị liên quan trực 
tiếp đến công việc và chuyên 
môn nghiệp vÿ được giao 

 

3.2- Bên ngoài  
 

C¢ quan, đ¢n vị có quan hß chính BÁn chất quan hß 

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (theo nhiệm vÿ 
phân công) 

(Cÿ thể theo chức năng cāa Ban và nhiệm 
vÿ Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phā 
giao, Trưởng ban giao) 

Āy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương (theo nhiệm vÿ phân công) 

(Cÿ thể theo chức năng cāa Ban và nhiệm 
vÿ Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phā 
giao, Trưởng ban giao) 
 

 

4- Ph¿m vi quyền h¿n 
 

TT Quyền h¿n cÿ thể 

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghißp vÿ 

1 Được chā động về phương pháp thực hiện công việc được giao  

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành cāa cơ quan trong phạm vi nhiệm vÿ 
được giao 

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực cāa thông tin phÿc vÿ cho 
nhiệm vÿ được giao 

4 Ký thay Trưởng ban theo quy chế cāa cơ quan thuộc Chính phā, cāa Ban (nếu co) 

5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công 

... .... 

II Thẩm quyền trong quÁn lý cán bß, công chăc, viên chăc 

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc Ban 

... ... 
 



5- Các yêu cầu về trình đß, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình đß, kinh nghißm công tác 
 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cÿ thể 

Trình độ đào tạo - Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác theo 

quy định cāa cấp co thẩm quyền. 

- Co bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc co giấy 
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị cāa cơ quan 
co thẩm quyền. 

- Co chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên. 

- Co chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vÿ và tương đương 

hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương 

(sau khi bổ nhiệm). 
- Co trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý 
theo quy định cāa bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dÿng được tiếng 
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp 
đến người dân tộc thiểu số. 

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác) 

Đã giữ chức vÿ Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc Trưởng 
phòng và tương đương thuộc Tổng cÿc. Trường hợp không giữ chức 
vÿ thì phải co thời gian công tác liên tÿc trong ngành, lĩnh vực từ đā 
07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc). 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chā trương, 
chính sách cāa Đảng, pháp luật cāa Nhà nước, quy định cāa cơ quan.  
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công 
tác tốt. 
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, cẩn thận. 
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực 
quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vÿ thuộc lĩnh vực quản lý. 
- Co năng lực: Tổng hợp, đề xuất những vấn đề cơ bản phát triển 
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện co hiệu 
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch 
công tác nhiệm kỳ và hằng năm cāa ngành, lĩnh vực; triển khai thực 
hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định cāa pháp luật; tham mưu 
giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo cāa tổ chức và công dân 
thuộc thẩm quyền; tham mưu giải quyết những vấn đề thuộc ngành, 
lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và 
giữa trung ương với địa phương để triển khai thực hiện đồng bộ, thống 
nhất, hiệu quả chā trương, đường lối, chính sách cāa Đảng và pháp 
luật. 

 

5.2- Yêu cầu về năng lực 
 

Nhóm năng lực Năng lực cÿ thể Cấp đß 

Nhom năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4 



- Giao tiếp ứng xử 3-4 

- Quan hệ phối hợp 3-4 

- Sử dÿng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu 
cāa cơ quan  công tác - Sử dÿng ngoại ngữ 

Nhom năng lực 

chuyên môn 

- Xây dựng văn bản   

Theo yêu cầu năng lực 
cāa vị trí việc làm 

nghiệp vÿ đảm nhiệm 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện 

Nhom năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 3-4 

- Quản lý sự thay đổi 3-4 

- Ra quyết định 3-4 

- Quản lý nguồn lực 3-4 

- Phát triển nhân viên 3-4 

 Phê duyßt cāa lãnh đ¿o 

 

i Không bao gồm Āy ban Quản lý vốn nhà nước tại doanh nghiệp. 

                                                 



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó Vụ trưởng cơ  quan  thuộc
Chính phủ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Vụ trưởng phụ trách, chỉ đạo một hoặc một số lĩnh vực, chuyên ngành, nh漃Ām nhiệm vụ thuộc
chức năng, nhiệm vụ của vụ theo sự phân công của Vụ trưởng; chịu trách nhiệm trước Vụ trưởng và
trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham  gia  quản  lý,
điều  hành  một  số
công  việc  do  Vụ
trưởng phân công

1.  Giúp Vụ trưởng quản lý,  điều
hành một số mảng công việc của
Vụ. 

2.  Tham gia xử lý các công việc
quản  lý  đột  xuất  (trong  phạm vi
được giao) và báo cáo xin ý kiến
chỉ đạo của Vụ trưởng, Lãnh đạo
cơ quan thuộc Chính phủ đối với
những việc vượt quá phạm vi chức
trách.

3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Vụ.

4.  Điều  hành  Vụ  khi  được  vụ
trưởng ủy quyền hoặc  được lãnh
đạo cơ quan thuộc Chính phủ giao.

1. Nắm bắt được tình hình
hoạt  động  chung  của  Vụ;
nắm bắt đầy đủ các thông
tin  về  công  việc  thuộc
mảng công việc được giao
phụ trách.

2. Công văn, giấy tờ được
giao  được  xử  lý  kịp  thời,
chính xác.

3. Các công việc, nhiệm vụ
quản  lý  được  giao  hoàn
thành đúng quy trình, đúng
tiến độ.

4.  Hoàn thành chức trách,
nhiệm  vụ  của  Vụ  trưởng
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2 Tham  gia  các  Hội
đồng, Ban chỉ đạo

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể )

2.3 Thực  hiện  chế  độ
hội họp

1.  Định  kỳ  (hoặc  đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt  động của Vụ
với  Lãnh  đạo  cơ  quan  thuộc
Chính phủ (theo phân công, hoặc
ủy quyền).
2. Chỉ đạo các cuộc họp, hội nghị
về công tác c漃Ā liên quan của Vụ
theo phân công của lãnh đạo cơ

1.  Lãnh  đạo  phụ  trách
được  cung  cấp  thông  tin
kịp thời.
2. Các cuộc họp, hội nghị
đạt được mục tiêu, kết quả
theo  đúng  yêy  cầu  của
lãnh  đạo  cơ  quan  thuộc
Chính phủ.



quan thuộc Chính phủ. 
3.  Tham  dự  các  cuộc  họp  liên
quan đến công tác của Vụ.

3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp
thông  tin  theo  đúng  quy
định.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm,
quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1.  Kế  hoạch  được  xây
dựng theo đúng nội  dung
kế hoạch của Vụ
2.  Kế  hoạch  được  thực
hiện theo đúng tiến độ.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Vụ trưởng, Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính phủ giao.
2.6 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

-   Ph漃Ā  Thủ  trưởng  cơ  quan
thuộc Chính phủ phụ trách.

- Vụ trưởng.

Công  chức,  viên  chức  thuộc
mảng  công  việc  được  Vụ
trưởng phân công.

Các  vụ,  đơn  vị  liên  quan
trực  tiếp  đến  công  việc  và
chuyên môn nghiệp vụ được
giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (theo nhiệm vụ 
phân công).

(Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Vụ  và
nhiệm vụ Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính
phủ giao, Vụ trưởng giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương (theo nhiệm vụ phân công).

(Cụ  thể  theo  chức  năng  của  Vụ  và
nhiệm vụ Lãnh đạo cơ quan thuộc Chính
phủ giao, Vụ trưởng giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Ký thay Vụ trưởng theo quy chế của cơ quan thuộc Chính phủ, của Vụ (nếu c漃Ā).

5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công.

... ....



II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc Vụ.

...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm công tác

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

a) Đối với vị trí Ph漃Ā Vụ trưởng Ủy ban Quản lý vốn nhà nước tại doanh nghiệp

Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp c漃Ā thẩm quyền.

- C漃Ā bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc c漃Ā giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan c漃Ā thẩm
quyền.

- C漃Ā chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

- C漃Ā chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi bổ nhiệm).

- C漃Ā trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích
công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc Ph漃Ā
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải c漃Ā thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực
từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

- C漃Ā năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện c漃Ā hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và



công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu giải quyết những về đề thuộc
ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ,
ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực hiện
đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của
Đảng và pháp luật.

b) Đối với vị trí Ph漃Ā Vụ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ (không bao gồm vị trí Ủy ban Quản lý
vốn nhà nước tại doanh nghiệp)

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp c漃Ā thẩm quyền.
- C漃Ā bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc c漃Ā giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan c漃Ā thẩm quyền.
- C漃Ā chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- C漃Ā chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương
(sau khi bổ nhiệm).
- C漃Ā trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích
công tác)

Đã  giữ  chức  vụ  Trưởng  phòng  và  tương  đương  thuộc  Bộ  hoặc
Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không
giữ chức vụ thì phải c漃Ā thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh
vực từ đủ 07 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh
vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực quản
lý.

- C漃Ā năng lực: Tổng hợp, đề xuất những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện c漃Ā hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề tài,  đề án, chương trình,  kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;
tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và
công dân thuộc thẩm quyền;  tham mưu giải  quyết  những vấn đề
thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa
các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực
hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách
của Đảng và pháp luật.



5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nh漃Ām năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của cơ quan  công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nh漃Ām năng lực

chuyên môn

- Xây dựng văn bản 

Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện

Nh漃Ām năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Trưởng phòng và tương đương thuộc
Văn phòng, Ban của cơ quan thuộc Chính phủ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Tham mưu, tổng hơꄣp hoặc làm nhiệm v甃⌀ đ愃ऀm b愃ऀo, ph甃⌀c v甃⌀ công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành
của cơ quan thuộc Chính phủ theo sự phân công của cĀp trên trực tiếp. Trưởng phòng chịu trách
nhiệm trước cĀp trên trực tiếp và trước pháp lu⌀t về mọi hoạt động của phòng theo chức năng,
nhiệm v甃⌀ đươꄣc phân công.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  l⌀p  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
v甃⌀ trong Phòng

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng  của  Phòng
theo quy định của cơ quan.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức, viên chức; cĀp
phó giúp việc qu愃ऀn lý.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức,  viên  chức  thuộc  thẩm
quyền.

1. Kế hoạch công tác của Phòng
tổ  chức  phù  hơꄣp  với  chương
trình kế hoạch công tác của cơ
quan  và  nhiệm  v甃⌀  đươꄣc  Lãnh
đạo giao;  đươꄣc ban hành trước
đầu năm, 6 tháng, quý, tháng.

2.  Phân công công việc c甃⌀ thể,
hơꄣp  lý,  hiệu  qu愃ऀ,  công  bằng;
không  bỏ  sót  công  việc  của
Phòng; một công việc chỉ do một
người chịu trách nhiệm chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức đươꄣc phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
v甃⌀ của công chức, viên chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
v甃⌀, công việc của
Phòng

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức,  viên  chức  của
Phòng thực hiện chương trình,
kế hoạch  công tác.

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức, viên chức.

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hơꄣp với
các Phòng và đơn vị liên quan
trong cơ quan và các cơ quan
khác  liên  quan  thực  hiện
chương  trình,  kế  hoạch  công
tác của Phòng.

1.  Hoạt  động  của  Phòng  thông
suốt; công việc chung của Phòng
đươꄣc  thực  hiện  theo  đúng  quy
trình  công  việc  và  hoàn  thành
theo  tiến  độ,  chĀt  lương  của
chương trình, kế hoạch.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  愃ऀnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  gi愃ऀi
pháp  khắc  ph甃⌀c;  kết  qu愃ऀ  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở
cho  đào  tạo,  bồi  dưỡng,  đánh
giá, khen thưởng, kỷ lu⌀t, ...



4. Xử lý các công việc đột xuĀt
(trong phạm vi  đươꄣc giao)  và
xin ý kiến chỉ đạo của cĀp trên
trực  tiếp  đối  với  những  việc
vươꄣt quá phạm vi chức trách.

3. Hoạt động của Phòng đồng bộ
và phù hơꄣp với hoạt động theo
kế hoạch công tác của cơ quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời

2.3 Qu愃ऀn  lý  công
chức,  viên  chức
của Phòng

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trơꄣ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức,  viên  chức  của  Phòng
theo phân cĀp.

2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu cầu  nhân sự  của  Phòng;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
cĀp  trên  trực  tiếp  để  xin  ý
kiến.

3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế độ chính sách,  quy
chế  làm  việc,  b愃ऀo  m⌀t;  xây
dựng môi trường làm việc văn
hóa chính trị.

1. Công chức, viên chức đươꄣc hỗ
trơꄣ kịp thời;  đánh giá nh⌀n xét
công  chức,  viên  chức  khách
quan,  công  tâm  và  chính  xác;
phát  hiện  tiềm  năng  phát  triển
của công chức, viên chức.

2.  Đề  xuĀt  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng, ... công chức, viên chức
đáp ứng yêu cầu công việc của
Phòng.

3. Phát hiện đươꄣc các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuĀt với
cĀp trên trực tiếp đối với những
trường hơꄣp vươꄣt quá thẩm quyền
xử lý. Công chức, viên chức yên
tâm công tác, đươꄣc khích lệ sáng
tạo và tích cực làm việc.

2.4 Qu愃ऀn  lý  hoạt
động  chung  của
Phòng

1. Qu愃ऀn lý, điều hành mọi hoạt
động của Phòng.

2. Xử lý và tổ chức qu愃ऀn lý văn
b愃ऀn đến.
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  về  các
văn b愃ऀn do Phòng dự th愃ऀo.
4. Định kỳ (hoặc đột xuĀt) báo
cáo  tình  hình  hoạt  động  của
Phòng với cĀp trên trực tiếp.
5. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, 6 tháng,
quý, tháng, tuần theo quy định.

6. Đại diện cho Phòng về mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cĀp phó ph甃⌀
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc.

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hơꄣp với các đơꄣn vị liên quan
đươꄣc ban hành, triển khai

- Nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc Phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời
có  biện  pháp  qu愃ऀn  lý;  t⌀p  thể
đoàn  kết;  Phòng  hoàn  thành
nhiệm  v甃⌀,  công  việc  theo  kế
hoạch và các công việc đột xuĀt
đươꄣc  cĀp  trên  giao  theo  đúng
yêu cầu tiến độ, chĀt lươꄣng.

2. Văn b愃ऀn đươꄣc xử lý kịp thời,
chính xác  và  qu愃ऀn lý theo quy
định.

3.  Các  dự  th愃ऀo  văn  b愃ऀn  trình
lãnh đạo đơn vị đươꄣc chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp v甃⌀,
quy  trình  ban  hành  văn  b愃ऀn,
đúng tiến độ và đươꄣc phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm về nội
dung văn b愃ऀn.

4.  Các  văn  b愃ऀn  đươꄣc  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm về nội
dung  và  thực  hiện  đúng  quy
trình ban hành văn b愃ऀn.



5.  Lãnh  đạo  đươꄣc  cung  cĀp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo đươꄣc c⌀p nh⌀t thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, ph愃ऀn 愃ऀnh đúng kết qu愃ऀ thực
hiện  nhiệm  v甃⌀,  công  việc;  đề
xuĀt đúng, kịp thời các vĀn đề để
trình Lãnh đạo gi愃ऀi quyết.
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  điều  hành  đáp  ứng  yêu
cầu  công  việc  của  Phòng  theo
quy định.

2.5 Qu愃ऀn  lý  tài  s愃ऀn
của Phòng

Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu, tổ chức qu愃ऀn lý tài
s愃ऀn theo ủy quyền và theo quy
định.

Tài  s愃ऀn  đươꄣc  qu愃ऀn  lý  theo  quy
chế, quy định.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị

1. Tham dự các cuộc họp theo
quy chế làm việc của cơ quan,
đơn vị.

2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm v甃⌀ của Phòng.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo Văn phòng, Ban.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt cho công chức, viên chức; ý
kiến chỉ đạo, quyết định của cĀp
trên trực tiếp đươꄣc tổ chức thực
hiện kịp thời.

2. Công việc đươꄣc triển khai và
thông tin đươꄣc trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nh⌀n, cung cĀp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  qu愃ऀ  cuộc họp
cho cĀp có thẩm quyền.

2.7 Thực hiện các nhiệm v甃⌀ khác do cĀp trên trực tiếp phân công
2.8 Đ愃ऀm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp v甃⌀ cao nhĀt trong tổ chức
Đáp ứng đươꄣc các yêu cầu trong B愃ऀn
mô t愃ऀ vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chánh Văn phòng/Trưởng 
ban.

Phó trưởng phòng và công 
chức thuộc phòng.

Các phòng trong Văn phòng,
Ban.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương.

Các đơn vị của cơ quan.

(C甃⌀ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm v甃⌀ Lãnh
đạo Văn phòng, Ban giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh,  thành phố (C甃⌀ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm v甃⌀ Lãnh



trực thuộc Trung ương. đạo Văn phòng, Ban giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Đươꄣc chủ động về phương pháp thực hiện công việc đươꄣc giao.

2 Đươꄣc cung cĀp các thông tin chỉ đạo điều hành của Văn phòng, Ban trong phạm vi
nhiệm v甃⌀ đươꄣc giao.

3 Đươꄣc yêu cầu cung cĀp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin ph甃⌀c v甃⌀ cho
nhiệm v甃⌀ đươꄣc giao.

4 Đươꄣc tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan, đơn vị có liên quan đến chức năng,
nhiệm v甃⌀ của Phòng và của Văn phòng, Ban khi đươꄣc phân công.

...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nh⌀n, điều động công chức của Phòng.

2 Đươꄣc phân công công tác, giao nhiệm v甃⌀ cho công chức dưới quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

a) Đối với vị trí Trưởng phòng và tương đương thuộc Văn phòng thuộc Ủy ban Qu愃ऀn lý vốn
nhà nước tại doanh nghiệp

Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hơꄣp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cĀp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cĀp lý lu⌀n chính trị hoặc có giĀy xác
nh⌀n tương đương trình độ trung cĀp lý lu⌀n chính trị của cơ quan
có thẩm quyền trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng qu愃ऀn lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, qu愃ऀn lý cĀp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hơꄣp với vị trí việc làm lãnh đạo, qu愃ऀn
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử d甃⌀ng đươꄣc
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hơꄣp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích
công tác)

Đã giữ chức v甃⌀ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc
Trưởng  phòng  và  tương  đương  thuộc  Tổng  c甃⌀c.  Trường  hơꄣp
không giữ chức v甃⌀ thì ph愃ऀi có thời gian công tác liên t甃⌀c trong
ngành, lĩnh vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian t⌀p sự,
thử việc).

Phẩm chĀt cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chĀp hành chủ
trương, chính sách của Đ愃ऀng, pháp lu⌀t của Nhà nước, quy định cơ
quan. 



- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với t⌀p thể, phối hơꄣp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn th⌀n.
- Kh愃ऀ năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p.

- Kh愃ऀ năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung qu愃ऀn lý nhà nước, quy định của pháp lu⌀t về
ngành, lĩnh vực qu愃ऀn lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp v甃⌀ thuộc
lĩnh vực qu愃ऀn lý.

- Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
qu愃ऀ văn b愃ऀn quy phạm pháp lu⌀t, đề tài, đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; tổ
chức triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp lu⌀t; tổng hơꄣp, đề xuĀt gi愃ऀi quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

b) Đối với vị trí Trưởng phòng và tương đương thuộc Văn phòng, Ban thuộc cơ quan thuộc 
Chính phủ (không bao gồm vị trí Trưởng phòng và tương đương thuộc Văn phòng thuộc Ủy 
ban Qu愃ऀn lý vốn nhà nước tại doanh nghiệp)

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hơꄣp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cĀp có thẩm quyền.
-  Có bằng tốt nghiệp trung cĀp lý lu⌀n chính trị trở lên hoặc có
giĀy xác nh⌀n tương đương trình độ trung cĀp lý lu⌀n chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng qu愃ऀn lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, qu愃ऀn lý cĀp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hơꄣp với vị trí việc làm lãnh đạo, qu愃ऀn
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử d甃⌀ng đươꄣc
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hơꄣp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức v甃⌀ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc
Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng c甃⌀c. Trường hơꄣp
không giữ chức v甃⌀ thì ph愃ऀi có thời gian công tác liên t甃⌀c trong
ngành, lĩnh vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian t⌀p sự,
thử việc).

Phẩm chĀt cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chĀp hành chủ
trương, chính sách của Đ愃ऀng, pháp lu⌀t của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với t⌀p thể, phối hơꄣp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn th⌀n.
- Kh愃ऀ năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p.
- Kh愃ऀ năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung qu愃ऀn lý nhà nước, quy định của pháp lu⌀t về
ngành, lĩnh vực qu愃ऀn lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp v甃⌀ thuộc
lĩnh vực qu愃ऀn lý.

- Có năng lực: Qu愃ऀn lý và tổ chức triển khai thực hiện có hiệu qu愃ऀ
văn b愃ऀn quy phạm pháp lu⌀t, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch
công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; tổ chức triển



khai thực hiện có hiệu qu愃ऀ thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp lu⌀t; tham mưu, đề xuĀt gi愃ऀi quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; những vĀn
đề thuộc ngành, lĩnh vực.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và b愃ऀn lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn th愃ऀo và ban hành văn b愃ऀn 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hơꄣp 2-3
- Sử d甃⌀ng công nghệ thông tin Phù hơꄣp theo yêu cầu của

cơ quan  công tác- Sử d甃⌀ng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn b愃ऀn Theo yêu cầu năng lực của
vị trí việc làm nghiệp v甃⌀

đ愃ऀm nhiệm
- Hướng dẫn thực hiện văn b愃ऀn 
- Kiểm tra thực hiện 
- Thẩm định văn b愃ऀn, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực qu愃ऀn lý

- Tư duy chiến lươꄣc 2-3
- Qu愃ऀn lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Qu愃ऀn lý nguồn lực 2-2
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  trưởng  phòng  và  tương  đương
thuộc  Văn phòng, Ban của cơ quan thuộc Chính
phủ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Trưởng phòng thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể được Trưởng phòng giao; chịu trách nhiệm
trước Trưởng phòng và trước pháp lu⌀t v� mọi hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ được giao; đảm
nhiệm 1 vị trí việc làm chuyên môn của phòng.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham  gia  quản  lý,
đi�u  hành  một  số
công việc do trưởng
phòng phân công.

1.  Giúp  trưởng  phòng  quản  lý,
đi�u hành một số mảng công việc
của Phòng.

2. Tham gia xử lý các công việc
đột  xuất  (trong  phạm  vi  được
giao)  và  báo cáo  xin  ý  kiến  chỉ
đạo  của  Trưởng  phòng  đối  với
những  việc  vượt  quá  phạm  vi
chức trách được giao.

3.  Tham  gia  kiểm  tra,  đánh  giá
tình hình thực hiện công việc của
Phòng.

4.  Đi�u  hành  Phòng  khi  được
Trưởng phòng ủy quy�n.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Phòng;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
v�  công  việc  thuộc  mảng
công  việc  được  giao  phụ
trách.

2.  Các  công  việc,  nhiệm vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.

3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ thay Trưởng phòng
trong  thời  gian  được  ủy
quy�n.

2.2 Thực  hiện  chế  độ
hội họp.

1.  Định  kỳ  (hoặc  đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của mảng
công việc được giao phụ trách với
Trưởng phòng hoặc lãnh đạo Văn
phòng,  Ban  của  cơ  quan  thuộc
Chính phủ khi có yêu cầu.

2.  Tham  dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị v� công tác có liên quan của
Phòng theo phân công của Trưởng
phòng.

1.  Trưởng  phòng,  Lãnh  đạo
Văn phòng, Ban của cơ quan
thuộc  Chính  phủ  được  cung
cấp thông tin kịp thời.

2. Tiếp nh⌀n, cung cấp thông
tin theo đúng quy định.



2.3 Xây dựng và  thực  hiện  kế  hoạch công  tác  năm,  quý,
tháng, tuần của bộ ph⌀n được giao phụ trách.

1.  Kế hoạch được xây dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của Phòng.

2. Công việc được thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch.

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng, Lãnh đạo Văn phòng, Ban của cơ quan
thuộc Chính phủ phân công.

2.5 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Lãnh đạo Văn phòng, Ban
phụ trách.

- Trưởng phòng.

Công  chức,  viên  chức  thuộc
mảng  công  việc  được  phân
công.

Các phòng, đơn vị thuộc Văn
phòng, Ban.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành ở Trung ương (theo nhiệm
vụ được giao).

Các đơn vị khác của cơ quan thuộc Chính
phủ.

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Lãnh  đạo  Văn  phòng,  Ban;  Trưởng  phòng
giao).

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực
thuộc  Trung  ương  (theo  nhiệm  vụ  được
giao).

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Lãnh  đạo  Văn  phòng,  Ban;  Trưởng  phòng
giao).

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động v� phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin v� công tác chỉ đạo đi�u hành của Lãnh đạo Văn phòng, Ban
trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của Trưởng
phòng.



... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị v� việc tiếp nh⌀n, đi�u động công chức của Phòng.

2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quy�n.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

a) Đối với vị trí Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Văn phòng thuộc Ủy ban Quản lý
vốn nhà nước tại doanh nghiệp

Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quy�n.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý lu⌀n chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nh⌀n tương đương trình độ trung cấp lý lu⌀n chính trị của cơ
quan có thẩm quy�n.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Bộ hoặc Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng
cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác
liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời
gian t⌀p sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp lu⌀t của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với t⌀p thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Đi�m tĩnh, cẩn th⌀n.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp lu⌀t v�
ngành, lĩnh vực quản lý; thành thạo chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu



quả văn bản quy phạm pháp lu⌀t, đ� tài,  đ� án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp lu⌀t;
tổng hợp, đ� xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ
chức và công dân thuộc thẩm quy�n.

b) Đối với vị trí Phó trưởng phòng và tương đương thuộc Văn phòng, Ban thuộc cơ quan thuộc
Chính phủ (không bao gồm vị trí Phó trưởng phòng và tương đương thuộc Văn phòng thuộc 
Ủy ban Quản lý vốn nhà nước tại doanh nghiệp)

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quy�n.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý lu⌀n chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nh⌀n tương đương trình độ trung cấp lý lu⌀n chính trị của cơ
quan có thẩm quy�n.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Bộ hoặc Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải
có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm
trở lên (không kể thời gian t⌀p sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp lu⌀t của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với t⌀p thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Đi�m tĩnh, cẩn th⌀n.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

Có năng lực: Tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy
phạm pháp lu⌀t, chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng
năm của ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện có hiệu quả thanh tra,
kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp lu⌀t; tham mưu, đ� xuất giải
quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc
thẩm quy�n; những vấn đ� thuộc ngành, lĩnh vực.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3



- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của cơ quan

công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Tham gia xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Chủ tịch Ủy ban Giám sát tài chính 
Quốc gia

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc liên
quan

- Các báo cáo, số liệu của các định chế tài chính trong lĩnh vực ngân hàng,
chứng khoán, bảo hiểm.
- Các báo cáo, số liệu của các Bộ, ngành liên quan.
- Chiến lược, định hướng phát triển thị trường ngân hàng, chứng khoán, bảo
hiểm.
- Các thông lệ, chuẩn mực và quy định về giám sát thị trường tài chính do
Bộ Tài chính và Ngân hàng Nhà nước ban hành.
- Các Quy trình ISO liên quan khác.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Lãnh đạo, chỉ đạo Ủy ban thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy ban được Thủ tướng Chính
phủ giao và theo quy định của pháp luật.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn thành

công việcMảng công việc Công việc

2.1 Nhiệm vụ và  quyền
hạn  với  tư  cách  là
Chủ  tịch  Ủy  ban
trong  lãnh  đạo,  chỉ
đạo điều hành và tổ
chức  thực  hiện
nhiệm vụ

1.  Lãnh  đạo,  chỉ  đạo  Ủy  ban
thực hiện các nhiệm vụ, quyền
hạn của Ủy ban được Thủ tướng
Chính  phủ  giao  và  theo  quy
định của pháp luật.
2.  Tham  dự  các  phiên  họp
thường kỳ của Chính phủ và các
phiên  họp  khác  theo  yêu  cầu
của Thủ tướng Chính phủ.
3. Trình Thủ tướng Chính phủ
thành lập đoàn hoặc tổ công tác
liên  ngành  để  thực  hiện  các
chức năng,  nhiệm vụ giám sát
được giao.
4. Thành lập đoàn công tác của
Ủy ban khảo sát hoạt động của
các tổ chức hoạt động trong lĩnh
vực  ngân  hàng,  chứng  khoán,
bảo  hiểm  để  thực  hiện  chức
năng, nhiệm vụ giám sát được
giao.
5. Quyết định thuê tư vấn bên
ngoài  hoặc  tổ  chức  kiểm toán

1. Các công việc, nhiệm vụ quản
lý  được  giao,  hoàn  thành  đúng
quy định, đúng tiến độ.
2. Hoàn thành chức trách, nhiệm
vụ với tư cách là người đứng đầu
Ủy ban.



để hỗ trợ các hoạt động cụ thể
liên quan đến chức năng, nhiệm
vụ  của  Ủy  ban  sau  khi  được
chấp  thuận  của  Thủ  tướng
Chính phủ.
6. Quản lý tổ chức bộ máy, biên
chế;  thực  hiện  chế  độ  tiền
lương,  công  tác  thi  đua,  khen
thưởng  và  các  chế  độ,  chính
sách khác đối với cán bộ, công
chức,  viên  chức  thuộc  thẩm
quyền quản lý; tổ  chức và chỉ
đạo thực hiện công tác nghiên
cứu  khoa  học  thuộc  phạm  vi
thẩm quyền.
7. Quy định cụ thể về mối quan
hệ làm việc và phối  hợp công
tác giữa lãnh đạo Ủy ban và các
đơn vị thuộc Ủy ban với các tổ
chức Đảng, đoàn thể trong Ủy
ban.
8.  Quản lý tài  sản và sử dụng
nguồn tài chính được Nhà nước
giao  theo  quy  định  của  pháp
luật.
9.  Lãnh đạo, chỉ đạo việc thực
hiện  cải  cách  hành  chính,  cải
cách chế độ công vụ, công chức
trong  ngành,  lĩnh  vực  thuộc
phạm vi quản lý của Ủy ban.
10. Thực hiện những nhiệm vụ
khác do Chính phủ, Thủ tướng
Chính phủ giao.

2.2 Nhiệm vụ và  quyền
hạn  trong  mối  quan
hệ bên ngoài với Hội
đồng  Tư  vấn  chính
sách tài chính, tiền tệ
Quốc  gia;  Bộ
trưởng,  Thủ  trưởng
cơ  quan  ngang  Bộ,
cơ quan thuộc Chính
phủ  và  các  tổ  chức
liên quan

1.  Đề  nghị  Bộ  trưởng,  Thủ
trưởng  cơ  quan  ngang  Bộ,  cơ
quan  thuộc  Chính  phủ,  các  tổ
chức liên quan làm việc với Ủy
ban để trao đổi các vấn đề liên
quan  phục  vụ  cho  việc  thực
hiện chức năng,  nhiệm vụ của
Ủy ban.
2.  Đề  nghị  các  Bộ,  ngành  cử
cán  bộ,  công  chức  dưới  hình
thức trưng tập khi cần thiết để
thực hiện chức năng, nhiệm vụ
giám sát được giao.

1. Các công việc, nhiệm vụ quản
lý  được  giao,  hoàn  thành  đúng
quy định, đúng tiến độ.
2. Hoàn thành chức trách, nhiệm
vụ với  tư cách là  Chủ tịch Ủy
ban  trong mối quan hệ với  các
cơ quan, tổ chức liên quan.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp

Các đơn vị phối hợp
chính



Thủ tướng Chính phủ. - Đơn vị thuộc và trực thuộc Ủy ban.

- Thủ trưởng các đơn vị. 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Các Bộ, ban, ngành Trung ương.

- Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc
Trung ương.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc.

4.2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban.

4.3
Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với Bộ, ban, ngành ở Trung ương và Ủy ban
nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 

4.4 Được quyết định giao nhiệm vụ cho các Phó Chủ tịch Ủy ban.

4.5
Cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Ủy ban trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

4.6
Tham gia các cuộc họp của Chính phủ; cuộc họp trong và ngoài Ủy ban có liên quan đến
công tác của Ủy ban.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

- Kiến thức khác (phù hợp theo yêu cầu của vị trí việc làm đảm
nhiệm).

Kinh  nghiệm  (thành  tích
công tác)

Đã giữ chức vụ: Tổng cục trưởng và tương đương; Phó Tổng cục
trưởng và tương đương (đã kinh qua chức vụ Vụ trưởng và tương
đương thuộc Bộ); Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ; Phó Chủ
tịch Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc chức vụ,



chức  danh  tương  đương  trở  lên  theo  quy  định  của  cấp  có  thẩm
quyền.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của Ủy ban. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.
- Phẩm chất khác (phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm).

Các yêu cầu khác - Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử; am hiểu
sâu sắc về pháp luật, quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực quản lý và
thông lệ quốc tế.
- Có năng lực: Tham mưu hoạch định những vấn đề chiến lược phát
triển ngành, lĩnh vực; chỉ đạo xây dựng và triển khai thực hiện có
hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; chỉ đạo
hoặc trực tiếp giải quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc ngành,
lĩnh vực; chỉ đạo thực hiện cải cách hành chính, chế độ công vụ,
công chức; chỉ đạo thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của
tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; triển khai phối hợp giữa các
bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để thực hiện đồng bộ,
thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và
pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 5
- Tổ chức thực hiện công việc 5
- Soạn thảo và ban hành văn bản 5
- Giao tiếp ứng xử 5
- Quan hệ phối hợp 5
- Sử dụng công nghệ thông tin 5
- Sử dụng ngoại ngữ 5

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Chỉ đạo hoặc phối hợp xây dựng văn
bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án Theo yêu cầu năng lực của

vị trí việc làm chuyên môn
tương đương ngạch công

chức đảm nhiệm

- Hướng dẫn việc thực hiện các nhiệm vụ
theo chức năng, nhiệm vụ được phân công
- Kiểm tra thực hiện nhiệm vụ của các
đơn vị được phân công 
- Thẩm định các dự thảo văn bản quy phạm
pháp luật, đề án, dự án có liên quan
- Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ theo chức
năng, nhiệm vụ được phân công

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 5
- Quản lý sự thay đổi 5
- Ra quyết định 5



- Quản lý nguồn lực 5
- Phát triển nhân viên 5

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập  - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Chủ tịch Ủy ban Giám sát tài chính
Quốc gia

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc liên
quan

- Các báo cáo, số liệu của các định chế tài chính trong lĩnh vực ngân hàng,
chứng khoán, bảo hiểm.
- Các báo cáo, số liệu của các Bộ, ngành liên quan.
- Chiến lược, định hướng phát triển thị trường ngân hàng, chứng khoán, bảo
hiểm.
- Các thông lệ, chuẩn mực và quy định về giám sát thị trường tài chính do
Bộ Tài chính và Ngân hàng Nhà nước ban hành.
- Các Quy trình ISO liên quan khác.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Chủ tịch Ủy ban lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý và tổ chức thực hiện một số nhiệm vụ công tác
theo phân công của Chủ tịch Ủy ban; chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban và trước pháp luật về
chức trách, nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcMảng công việc Công việc

2.1 Tham  gia  lãnh
đạo, chỉ đạo, quản
lý, điều hành một
số nhiệm vụ công
tác  theo  phân
công của Chủ tịch
Ủy ban

1.  Giúp  Chủ  tịch  Ủy  ban  quản  lý,
điều  hành  một  số  mảng  công  việc
của Ủy ban.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất  (trong phạm vi  được  giao)  và
báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Chủ
tịch Ủy ban đối với những việc vượt
quá phạm vi chức trách được giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Ủy ban;
đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ
đối với các đơn vị và người đứng đầu
các  đơn vị  thuộc và trực thuộc Ủy
ban được giao phụ trách.
4. Điều hành Ủy ban khi được Chủ
tịch Ủy ban ủy quyền.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Ủy ban;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc thuộc mảng công
việc được giao phụ trách.
2. Công việc đột xuất được xử
lý  kịp  thời,  chính xác  và đạt
hiệu quả.
3.  Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản lý được giao, hoàn thành
đúng quy định, đúng tiến độ.
4.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ của Chủ tịch Ủy ban
trong thời gian được ủy quyền.

2.2 Tham gia các Hội
đồng, Ban chỉ đạo

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể )

2.3 Thực hiện chế độ
hội họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động theo mảng công
việc được giao với Chủ tịch Ủy ban
(theo phân công và theo quy định).
2. Tham gia các cuộc họp, hội nghị

1. Chủ tịch Ủy ban được cung
cấp thông tin kịp thời.
2. Các cuộc họp, hội nghị đạt
được mục tiêu,  kết  quả theo
đúng yêu cầu của Chủ tịch Ủy



về công tác có liên quan theo phân
công của Chủ tịch Ủy ban.
3. Tham dự các cuộc họp liên quan
đến công tác của  Ủy ban theo lĩnh
vực được giao phụ trách.

ban.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo quy định.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm,
quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1.  Kế  hoạch  được  xây  dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
của Bộ, cơ quan ngang Bộ.
2.  Kế  hoạch  được  thực  hiện
theo đúng tiến độ.

2.5 Thực hiện công tác
chuyên  môn.

Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí
việc làm chuyên môn trong Ủy ban
theo phân công, bố trí phù hợp với
năng lực.

Theo yêu cầu công việc của vị
trí việc làm chuyên môn đảm
nhiệm.

2.6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Ủy ban giao.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực
tiếp và kiểm duyệt

kết quả bởi
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chủ tịch Ủy ban - Đơn vị thuộc và trực thuộc (theo
phân công)

- Thủ trưởng các đơn vị  

Các đơn vị liên quan trực tiếp đến
công việc và chuyên môn nghiệp vụ
được giao

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Các Bộ, ban,  ngành Trung ương  (Cụ thể theo chức năng của Ủy ban và nhiệm
vụ Chủ tịch Ủy ban giao)

- Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc
Trung ương

 (Cụ thể theo chức năng của Ủy ban và nhiệm
vụ Chủ tịch Ủy ban giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2
Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân công của Chủ tịch
Ủy ban.

4.3 Được thay mặt Chủ tịch Ủy ban ký các văn bản liên quan công tác theo quy định.

4.4
Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với Bộ, ban, ngành ở Trung ương và Ủy ban
nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

4.5
Được quyết định giao nhiệm vụ cho Thủ trưởng các đơn vị được phân công phụ trách.

4.6
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Ủy ban trong phạm vi nhiệm vụ được
giao.

4.7
Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Ủy ban có liên quan đến công tác của Ủy ban.



5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi dưỡng - Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính
trị hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan
có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

- Kiến thức khác (phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm đảm
nhiệm).

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Vụ
trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định
của Ủy ban. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp
công tác tốt.

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

- Phẩm chất khác (phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm).

Các yêu cầu khác - Am hiểu sâu sắc về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý và thông lệ quốc tế.

- Có năng lực: Đề xuất, tham mưu những vấn đề chiến lược phát
triển ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và chịu trách nhiệm
triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề
tài, đề án, chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm
của ngành, lĩnh vực; tham mưu giải quyết những vấn đề khó, phức
tạp thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện thanh tra, kiểm tra,
xử lý theo quy định của pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến
nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền;
tham mưu công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung
ương với địa phương để triển khai thực hiện đồng bộ, thống nhất,
hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ



Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 5
- Tổ chức thực hiện công việc 5
- Soạn thảo và ban hành văn bản 5
- Giao tiếp ứng xử 5
- Quan hệ phối hợp 5
- Sử dụng công nghệ thông tin 4
- Sử dụng ngoại ngữ 4

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Chỉ đạo hoặc phối hợp xây dựng văn
bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
chuyên môn tương

đương ngạch công chức
đảm nhiệm

- Hướng dẫn việc thực hiện các nhiệm
vụ theo chức năng, nhiệm vụ được phân
công
- Kiểm tra thực hiện nhiệm vụ của các
đơn vị được phân công 
-  Thẩm định các dự thảo văn bản quy
phạm pháp  luật,  đề  án,  dự  án  có  liên
quan
- Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ theo
chức năng, nhiệm vụ được phân công

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 5
- Quản lý sự thay đổi 5
- Ra quyết định 5
- Quản lý nguồn lực 5
- Phát triển nhân viên 5

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Chánh Văn phòng Ủy ban Giám sát tài 
chính Quốc gia

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc liên
quan

- Các báo cáo, số liệu của các định chế tài chính trong lĩnh vực ngân hàng,
chứng khoán, bảo hiểm.
- Các báo cáo, số liệu của các Bộ, ngành liên quan.
- Chiến lược, định hướng phát triển thị trường ngân hàng, chứng khoán, bảo
hiểm.
- Các thông lệ, chuẩn mực và quy định về giám sát thị trường tài chính do
Bộ Tài chính và Ngân hàng Nhà nước ban hành.
- Các Quy trình ISO liên quan khác.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chịu trách nhiệm trước Ban Lãnh đạo Ủy ban, trực tiếp là Chủ tịch Ủy ban về toàn bộ hoạt động
của Văn phòng; quản lý công chức, người lao động và tài sản được giao theo quy định.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việcMảng công việc Công việc cụ thể
2.1 Chủ  trì  xác  định

nội  dung  công
việc,  xây  dựng
chương  trình,  kế
hoạch  công  tác
theo  năm,  quý,
tháng  của  Ủy  ban
và  lãnh  đạo  Ủy
ban.

1.  Chủ  trì  xác  định  nội  dung
công  việc,  xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  theo
năm, quý, tháng của Ủy ban và
lãnh đạo Ủy ban.
2. Chủ trì xây dựng nội dung, kế
hoạch công tác năm, quý, tháng
của  Văn  phòng  theo  quy  định
của Ủy ban.
3. Phân công nhiệm vụ cho các
phòng trực thuộc Văn phòng.
4. Phân công công việc cho cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và  chịu
trách nhiệm về phân công công
việc  cho  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng Ủy ban.
5. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và  phê  duyệt  nội  dung  chương
trình, kế hoạch công tác năm, 6
tháng, quý, tháng của các phòng.
6. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình kế hoạch công tác của Chính
phủ,  Thủ  tướng  Chính  phủ  đảm
bảo tính khả thi và được ban hành
trước  đầu  năm,  đầu  quý,  đầu
tháng;  triển  khai  và  hoàn  thành
nhiệm  vụ  xây  dựng  Chính  phủ
điện tử bảo đảm bí mật nhà nước.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  cơ  quan  và  nhiệm  vụ  được
Lãnh đạo Ủy ban giao; được ban
hành trước đầu năm, quý, tháng.
3.  Các  phòng  không  chồng  chéo
hoặc bỏ sót nhiệm vụ của đơn vị;
một nhiệm vụ chỉ do 1 phòng chịu
trách nhiệm chính.
4. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.



5. Chương trình, kế hoạch công tác
của các phòng trực thuộc phù hợp
với  chương  trình,  kế  hoạch công
tác  của  Văn  phòng,   được  phê
duyệt và ban hành trước đầu năm,
đầu quý, đầu tháng.
6.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức,  người  lao  động được
phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ,  công  việc  của
Văn phòng.

1. Chủ trì kiểm tra, đôn đốc các
vụ,  đơn  vị  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch công tác của Ủy
ban.
2. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, người lao động thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
3. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức, người lao động.
4. Chủ trì hoặc phối hợp với các
đơn vị thuộc Ủy ban và các cơ
quan liên quan thực hiện chương
trình, kế hoạch công tác của Văn
phòng.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Ủy
ban  với  những  việc  vượt  quá
phạm vi chức trách.

1.  Hoạt động của đơn vị đồng bộ
và kịp thời đề xuất Lãnh đạo Ủy
ban có biện pháp điều chỉnh nhằm
đạt kết quả theo kế hoạch công tác
của Ủy ban.
2.  Hoạt  động của Văn phòng Ủy
ban  thông  suốt;  công việc  chung
của  Văn  phòng  được  thực  hiện
theo đúng quy trình công việc và
hoàn  thành  theo  tiến  độ,  chất
lượng của chương trình, kế hoạch.
3.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
4. Công việc của Văn phòng hoàn
thành theo tiến độ chương trình, kế
hoạch đề ra.
5.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức
và người lao động
theo phân cấp.

1. Định kỳ phân công bố trí lại
công việc  trong vị  trí  việc  làm
đối  với  công  chức,  người  lao
động trong Văn  phòng Ủy ban
theo phân cấp.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi  và  đánh  giá  công  chức,
người lao động theo phân cấp.
3.  Theo dõi  diễn biến nhân sự,
nhu cầu nhân sự của Văn phòng;
nghiên cứu, tìm hiểu và dự kiến
nhân sự thay thế, bổ nhiệm, bổ
nhiệm lại...;  báo  cáo  Lãnh  đạo
Ủy ban để xin ý kiến.
4.  Tổ  chức  thực  hiện  các  quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ;  xây  dựng  môi  trường  làm
việc văn hóa.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  cơ
quan,  đảm  bảo  công  khai,  công
bằng.
2.  Công  chức,  người  lao  động
được  hỗ  trợ  kịp  thời;  đánh  giá
nhận  xét  công  chức  khách  quan,
công tâm và chính xác; phát hiện
tiềm  năng  phát  triển  của  công
chức.
3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm,
miễn  nhiệm,  đào  tạo  bồi
dưỡng...công chức, người lao động
đáp  ứng  yêu  cầu  công  việc  của
Văn phòng.
4. Phát hiện được các vi phạm; có
biện  pháp  điều  chỉnh,  xử  lý  kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuất với cấp
trên  đối  với  những  trường  hợp
vượt  quá thẩm quyền xử lý.  Các



công  chức,  người  lao  động  yên
tâm công tác, được khích lệ sáng
tạo và tích cực.

2.4 Quản lý hoạt động
chung.

1. Xây dựng và tổ chức thực hiện
quy chế làm việc, quy chế phối
hợp công tác trong Văn phòng. 
2.  Quản lý,  điều hành các hoạt
động của Văn phòng thông suốt.
3.  Xử lý,  tổ  chức  quản  lý  văn
bản đến.
4. Ký trình Lãnh đạo Ủy ban về
các  văn  bản  do  Văn  phòng  dự
thảo.
5. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh
ký các văn bản theo quy chế làm
việc của Ủy ban.
6.  Định kỳ (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Văn
phòng với  Chủ tịch  Ủy ban và
Phó Chủ tịch phụ trách.
7. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, sơ kết 6
tháng, quý, tháng, tuần theo quy
định.
8.  Đại  diện  cho  Văn phòng  về
mối quan hệ công tác; bàn giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách khi vắng mặt theo quy chế
làm việc.

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp với các đơn vị được ban hành,
triển khai.
2. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công việc Văn phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời có
biện  pháp  quản  lý;  tập  thể  đoàn
kết; Văn phòng hoàn thành nhiệm
vụ, công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,
chất lượng.
3.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.
4. Các dự thảo văn bản trình lãnh
đạo  Ủy  ban  được  chuẩn  bị  theo
đúng  quy  trình  nghiệp  vụ,  quy
trình ban hành văn bản, đúng tiến
độ  và  được  phê  duyệt  kịp  thời;
chịu trách nhiệm về nội dung văn
bản.
5. Các văn bản được ký ban hành
đúng  quy  chế,  quy  định  của  Ủy
ban; chịu trách nhiệm về nội dung
và thực hiện  đúng quy trình  ban
hành văn bản.
6.  Chủ  tịch  Ủy ban và  Phó Chủ
tịch  phụ  trách  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
7.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện nhiệm vụ, công việc; đề xuất
đúng, kịp thời các vấn đề để trình
Lãnh đạo Ủy ban giải quyết.
8. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Văn phòng theo quy định.

2.5 Quản lý tài  chính,
tài sản.

1. Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu,  tổ  chức quản  lý  tài
sản của cơ quan theo ủy quyền
và theo quy định.
2. Chịu trách nhiệm về công tác
quản  lý  tài  chính  của  Ủy  ban,
Văn phòng theo ủy quyền, theo
quy định.

1. Tài sản được quản lý theo quy
chế, quy định.
2. Tài chính được quản lý, sử dụng
đúng quy định của Đảng và pháp
luật.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị.

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của Ủy ban, Văn phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho công chức,  người  lao động ý
kiến chỉ đạo, quyết định của Lãnh
đạo Ủy ban để tổ chức thực hiện



khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công  của  lãnh
đạo Ủy ban.

kịp thời.
2.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Ủy ban và theo quy chế làm việc.

2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp vụ
cao nhất trong Văn phòng Ủy ban.

Đáp ứng được  các  yêu  cầu  trong
Bản mô tả vị trí việc làm.

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

- Chủ tịch
- Phó Chủ tịch phụ trách

- Các Phó Chánh Văn phòng.
- Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng
thuộc Văn phòng Ủy ban.
-  Các  công  chức,  viên  chức  và
người lao động trong Văn phòng Ủy
ban.

Các  đơn  vị  liên  quan
trực tiếp đến công việc
và chuyên môn nghiệp
vụ được giao

3.2 - Bên ngoài 
Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Ủy
ban và nhiệm vụ Lãnh đạo Ủy ban giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Ủy
ban và nhiệm vụ Lãnh đạo Ủy ban giao)

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2
Được tham dự các cuộc họp của Lãnh đạo Ủy ban, của Ủy ban và ngoài Ủy ban có liên
quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao.

4.3 Được thừa lệnh Chủ tịch Ủy ban ký một số văn bản theo Quy chế làm việc.

4.4
Thừa ủy quyền của Lãnh đạo Ủy ban trong việc tiếp nhận và xử lý các công văn, báo
cáo của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn giấy tờ hành chính khác.

4.5
Cử công chức của Văn phòng Ủy ban đi công tác theo chương trình, kế hoạch công tác
và giải quyết các chế độ, chính sách cho công chức thuộc Văn phòng.

4.6
Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó Chánh văn phòng và
các công chức thuộc thẩm quyền quản lý, sử dụng.

4.7 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Ủy ban trong phạm vi nhiệm vụ.

4.8
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

4.9 Được ủy quyền cho một Phó Chánh văn phòng ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền



và điều hành hoạt động của Văn phòng khi đi công tác.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 

dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Chứng chỉ bồi dưỡng năng lực, kỹ năng lãnh đạo, quản lý cấp Ban
(cấp Vụ) hoặc tương đương.

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó
Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.

Phẩm chất cá nhân
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của pháp
luật. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

- Phẩm chất khác (phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm).

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực
quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật,  đề tài,  đề án,  chương trình,  kế
hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển khai
thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham
mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công
dân thuộc thẩm quyền;  tham mưu giải  quyết những vấn đề thuộc
ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ,
ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực hiện
đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của
Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực



Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 5

- Tổ chức thực hiện công việc 5

- Soạn thảo và ban hành văn bản 5

- Giao tiếp ứng xử 5

- Quan hệ phối hợp 5

- Sử dụng công nghệ thông tin 4

- Sử dụng ngoại ngữ 4

Nhóm năng lực

chuyên môn

- Xây dựng văn bản

Theo yêu cầu năng lực của

vị trí việc làm chuyên môn
tương đương ngạch công chức

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện

- Thẩm định văn bản, đề án

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực

quản lý

- Tư duy chiến lược 4

- Quản lý sự thay đổi 4

- Ra quyết định 4

- Quản lý nguồn lực 4

- Phát triển nhân viên 4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Trưởng ban Ủy ban Giám sát tài chính
Quốc gia

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc liên
quan

- Các báo cáo, số liệu của các định chế tài chính trong lĩnh vực ngân hàng,
chứng khoán, bảo hiểm.
- Các báo cáo, số liệu của các Bộ, ngành liên quan.
- Chiến lược, định hướng phát triển thị trường ngân hàng, chứng khoán, bảo
hiểm.
- Các thông lệ, chuẩn mực và quy định về giám sát thị trường tài chính do
Bộ Tài chính và Ngân hàng Nhà nước ban hành.
- Các Quy trình ISO liên quan khác.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Ủy ban về mọi hoạt động của Ban; chịu
trách nhiệm tổ chức tham mưu giúp Lãnh đạo Ủy ban về các vấn đề thuộc chức năng, nhiệm vụ của
Ban và trực tiếp thực hiện một số công việc liên quan được Lãnh đạo Ủy ban giao.

2- Các nhiệm vụ và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcMảng công

việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch công tác,
phân  công
nhiệm vụ trong
Ban.

1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế
hoạch công tác năm, 6 tháng, quý,
tháng của  Ban theo quy định của
Ủy ban.

2. Phân công công việc cho từng
công chức; cấp phó giúp việc quản
lý.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và
phê duyệt kế hoạch công tác năm,
6 tháng, quý, tháng, tuần của công
chức.

1. Kế hoạch công tác của Ban phù
hợp  với  chương  trình  kế  hoạch
công tác của Ủy ban và nhiệm vụ
được Lãnh đạo Ủy ban giao; được
ban hành trước đầu năm, 6 tháng,
quý, tháng.

2. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý,  hiệu  quả;  không  bỏ  sót  công
việc  của  Ban;  một  công việc chỉ
do  một  người  chịu  trách  nhiệm
chính.

3.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức  được  phê  duyệt  thực
hiện và đủ cơ sở để xem xét đánh
giá việc hoàn thành nhiệm vụ của
công chức.

2.2 Chủ trì tổ chức
thực  hiện
nhiệm  vụ,
công  việc  của
Ban.

1.  Kiểm tra,  đôn  đốc,  điều  phối
công chức thực hiện chương trình,
kế hoạch  công tác.

2.  Theo  dõi,  đánh  giá  việc  thực
hiện kế hoạch công tác của từng
công chức.

1. Hoạt động của  Ban thông suốt;
công  việc  chung  của  Ban được
thực hiện theo đúng quy trình công
việc  và  hoàn thành theo tiến  độ,
chất  lương  của  chương  trình,  kế
hoạch đề ra.



3. Chủ trì hoặc phối hợp với các
Ban, đơn vị, trong Ủy ban và các
cơ  quan  liên  quan  thực  hiện
chương trình,  kế  hoạch công tác
của Ban.

4.  Xử lý các  công việc  đột  xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Ủy
ban đối với những việc vượt quá
phạm vi chức trách.

2.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, khen
thưởng, kỷ luật...

3.  Hoạt động của Ban đồng bộ và
phù  hợp  với  hoạt  động  theo  kế
hoạch công tác của Ủy ban.

4.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền; báo cáo kịp thời.

2.3 Quản  lý  công
chức.

1.  Định kỳ phân công,  bố trí  lại
công việc trong vị trí việc làm đối
với công chức trong Ban.

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi  và  đánh giá  công  chức  theo
phân cấp.

3.  Theo  dõi  diễn  biến  nhân  sự,
nhu cầu nhân sự của  Ban; nghiên
cứu, tìm hiểu và dự kiến nhân sự
thay  thế;  báo  cáo  Lãnh  đạo  Ủy
ban để xin ý kiến chỉ đạo.

4.  Tổ  chức  thực  hiện  các  quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ; xây dựng môi trường làm việc
văn hóa hiệu quả.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  Ủy
ban,  đảm  bảo  công  khai,  minh
bạch, công bằng, khách quan.

2. Công chức được hỗ trợ kịp thời;
đánh giá nhận xét công chức khách
quan, công tâm và chính xác; phát
hiện tiềm năng phát triển của công
chức.

3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm,
miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng ...
công chức đáp ứng yêu cầu công
việc của Ban.

4. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý. Giúp công
chức yên tâm công tác, hăng say
làm việc và khích lệ sự sáng tạo
trong công việc.

2.4 Quản  lý  hoạt
động chung

1.  Quản  lý,  điều  hành  mọi  hoạt
động của Ban.

2. Xử lý và quản lý văn bản đến.
3. Ký trình Lãnh đạo Ủy ban về
các văn bản do Ban dự thảo.
4. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh
ký các văn bản theo quy chế làm
việc của Ủy ban.
5. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của  Ban với
Chủ tịch  Ủy  ban và  Thứ  trưởng
phụ trách.
6.  Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
sơ,  tổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo quy
định.

7. Đại diện cho  Ban về mối quan
hệ  công  tác;  bàn  giao  công việc
cho  một  cấp  phó  phụ  trách  khi

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp  với  cấp  ủy  và  các  tổ  chức
chính  trị  -  xã  hội  được  Ủy  ban
hành,  triển khai.  Nắm bắt  đầy đủ
các  thông  tin  về  công  việc  Ban
đang và  sẽ   triển  khai  thực hiện,
kịp thời có biện pháp quản lý; tập
thể  đoàn  kết;  Ban hoàn  thành
nhiệm vụ, công việc theo kế hoạch
và các công việc đột xuất được cấp
trên  giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến
độ, chất lượng.

2.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.

3. Các dự thảo văn bản trình lãnh
đạo  Ủy  ban  được  chuẩn  bị  theo
đúng  quy  trình  nghiệp  vụ,  đúng
tiến độ và được phê duyệt kịp thời;



vắng mặt theo quy chế làm việc. chịu trách nhiệm về nội dung văn
bản.

4. Các văn bản được ký đúng quy
chế,  quy  định  của  Ủy  ban;  chịu
trách nhiệm về nội  dung và thực
hiện đúng quy trình Ủy ban hành
văn bản.
5. Chủ tịch và Phó Chủ tịch phụ
trách được cung cấp thông tin kịp
thời.
6.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện nhiệm vụ, công việc; đề xuất
đúng, kịp thời các vấn đề để trình
Lãnh đạo Ủy ban giải quyết.
7. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Ban theo quy định.

2.5 Quản lý tài sản Chịu trách nhiệm về công tác tham
mưu,  tổ  chức quản lý tài  sản của
Ban  theo  ủy  quyền  và  theo  quy
định.

Tài sản được quản lý theo quy chế,
quy định.

2.6 Chủ  trì  hoặc
tham  gia  các
cuộc  họp,  hội
nghị

1.  Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế  làm việc
của Ủy ban, Ban.

2. Chủ trì họp giao Ủy ban, triển
khai nhiệm vụ của Ban.

3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
theo phân công của lãnh đạo Ủy
ban.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho  công  chức;  ý  kiến  chỉ  đạo,
quyết  định  của  cấp  trên  được  tổ
chức thực hiện kịp thời.

2.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.

3.  Tiếp  nhận,  cung cấp  thông tin
theo đúng quy định;  kịp thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp với
cấp có thẩm quyền.

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Ủy ban và theo quy chế làm
việc.

2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong Ban.

Đáp  ứng  được  các  yêu  cầu  trong
Bản mô tả vị trí việc làm.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chủ tịch Ủy ban

Phó Chủ tịch phụ trách

- Các Phó Trưởng ban.

- Các công chức trong Ban.

Các Ban, đơn vị liên quan trực tiếp
đến  công  việc  và  chuyên  môn
nghiệp vụ được giao.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ



Các Bộ, ban, ngành Trung ương
(Cụ thể theo chức năng của Ban và nhiệm

vụ Lãnh đạo Ủy ban giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc
Trung ương

(Cụ thể theo chức năng của Ban và nhiệm
vụ Lãnh đạo Ủy ban giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của cơ
quan.

4.3 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho cán bộ, công chức dưới quyền.

4.4 Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của Bộ trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Bộ có liên quan đến công tác của Vụ.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác

theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị

hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận

tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm

quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối

với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Chứng chỉ bồi dưỡng năng lực, kỹ năng lãnh đạo, quản lý cấp Ban

(cấp Vụ) hoặc tương đương.

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý

theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng

dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp

đến người dân tộc thiểu số.
Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó

Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục.
Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của

pháp luật. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công

tác tốt.

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.



- Phẩm chất khác (phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm).
Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh

vực quản lý và thông lệ quốc tế; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ
thuộc lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tổng hợp, tham mưu những vấn đề cơ bản phát triển

ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu

quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài,  đề án, chương trình, kế

hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển

khai thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật;

tham mưu giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và

công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu giải  quyết những vấn đề

thuộc ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa

các bộ, ngành và giữa trung ương với địa phương để triển khai thực

hiện đồng bộ,  thống nhất,  hiệu quả chủ trương, đường lối,  chính

sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 5
- Tổ chức thực hiện công việc 5
- Soạn thảo và ban hành văn bản 5
- Giao tiếp ứng xử 5
- Quan hệ phối hợp 5
- Sử dụng công nghệ thông tin 4
- Sử dụng ngoại ngữ 4

Nhóm năng lực

chuyên môn

- Xây dựng đề án, dự án 

Theo yêu cầu năng

lực của VTVL

chuyên môn đảm

nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện đề án, dự án
- Kiểm tra thực hiện đề án, dự án
- Thẩm định đề án, dự án
- Tổ chức thực hiện đề án, dự án

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 4
- Quản lý sự thay đổi 4
- Ra quyết định 4
- Quản lý nguồn lực 4
- Phát triển nhân viên 4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Phó Chánh Văn phòng Ủy ban Giám
sát tài chính Quốc gia

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc liên
quan

- Các báo cáo, số liệu của các định chế tài chính trong lĩnh vực ngân hàng,
chứng khoán, bảo hiểm.
- Các báo cáo, số liệu của các Bộ, ngành liên quan.
- Chiến lược, định hướng phát triển thị trường ngân hàng, chứng khoán, bảo
hiểm.
- Các thông lệ, chuẩn mực và quy định về giám sát thị trường tài chính do
Bộ Tài chính và Ngân hàng Nhà nước ban hành.
 - Các Quy trình ISO liên quan khác.

1 - Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Chánh Văn phòng và chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng trong việc điều hành thực hiện
công tác chuyên môn trên lĩnh vực được phân công.

2 - Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn

thành nhiệm vụMảng công việc Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
tổ  chức  thực  hiện
nhiệm  vụ  chung
của Văn phòng. 

1.  Giúp Chánh Văn phòng quản lý,  điều
hành công việc của Văn phòng; trực tiếp
chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra hoạt động của
các phòng, lĩnh vực công tác theo sự phân
công của Chánh Văn phòng.

2. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn trong
phạm vi được Chánh Văn phòng Ủy ban
phân công và uỷ quyền; thực hiện chế độ
báo cáo đối với Chánh Văn phòng về tình
hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ được
phân công.

3. Chịu trách nhiệm cá nhân trước Chánh
Văn phòng, Lãnh đạo Ủy ban về ý kiến đề
xuất,  tiến độ,  chất lượng hiệu quả việc
thực hiện nhiệm vụ và quy trình giải
quyết công việc được giao.

4. Ký thay Chánh Văn phòng các văn bản
được phân công, uỷ quyền.

5. Điều hành Văn phòng khi được Chánh
Văn phòng ủy quyền hoặc được lãnh đạo
Ủy ban giao.

1.  Nắm bắt đầy đủ  các
thông  tin  về  công  việc
thuộc  mảng  công  việc
được giao, phụ trách.

2. Các công việc, nhiệm
vụ  quản  lý được  giao,
được  hoàn  thành đúng
quy trình,  đúng tiến độ,
đóng góp kịp thời các ý
kiến, giải pháp công tác
của Văn phòng.

3. Thực hiện đúng nhiệm
vụ  theo  sự  phân  công
công  việc  của  Chánh
Văn phòng. 

4.  Công  văn,  giấy  tờ
được giao được xử lý kịp
thời, chính xác.

5.  Hoàn  thành  chức
trách,  nhiệm  vụ  của
Chánh Văn phòng trong
thời gian được ủy quyền.

2.2 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, 1.  Kế  hoạch  được  xây



tháng, tuần của Ủy ban được phân công phụ trách. dựng theo đúng nội dung
kế hoạch của Văn phòng,
của Ủy ban.

2.  Kế  hoạch  được  thực
hiện theo đúng tiến độ.

2.3 Thực hiện công tác
chuyên  môn.

Đảm nhiệm công việc của một  VTVL
nghiệp vụ cao nhất trong Văn phòng.

Theo yêu cầu  công việc
của  VTVL  chuyên  môn
đảm nhiệm.

2.4 Thực hiện nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng và Lãnh đạo Ủy ban giao.

3 -  Các mối quan hệ trong công việc

3.1 -  Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp
Các đơn vị, cá nhân

phối hợp chính

Chánh Văn phòng - Các phòng được phân công
phụ trách, theo dõi.

- Công chức và người lao động
thuộc thẩm quyền quản lý.

Các đơn vị liên quan trực tiếp
đến công việc  và  chuyên môn
nghiệp vụ được giao.

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Ủy ban, ngành Trung ương (theo nhiệm vụ
phân công).

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Ủy ban
và nhiệm vụ Lãnh đạo Ủy ban giao, Chánh

Văn phòng giao)

Ủy  ban  nhân  dân  tỉnh,  thành  phố  trực  thuộc
Trung ương (theo nhiệm vụ phân công).

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Ủy ban
và nhiệm vụ Lãnh đạo Ủy ban giao, Chánh

Văn phòng giao)

4 - Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2
Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động, bổ nhiệm, tiếp nhận, thực hiện chế độ,
chính sách đối với công chức, viên chức của Văn phòng. 

4.3
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Ủy ban trong phạm vi nhiệm vụ được
giao.

4.4
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.5
Được ký thay Chánh Văn phòng một số công văn, giấy tờ theo lĩnh vực được phân công phụ
trách và khi được Chánh Văn phòng ủy quyền.

4.6 Được làm việc trực tiếp với Lãnh đạo Ủy ban khi có yêu cầu.

4.7 Được tham gia các cuộc họp có liên quan.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực



5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác theo
quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có
thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

- Chứng chỉ bồi dưỡng năng lực, kỹ năng lãnh đạo, quản lý cấp Ban
(cấp Vụ) hoặc tương đương.

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng dân
tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp đến
người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích
công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó Vụ
trưởng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức
vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 07
năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.

- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội Ủy ban.

- Phẩm chất khác (phù hợp với yêu cầu của VTVL).

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực
quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Tổng hợp, đề xuất những vấn đề cơ bản phát triển ngành,
lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu quả văn
bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch công tác
nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện thanh
tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham mưu giải quyết
các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm
quyền; tham mưu giải quyết những vấn đề thuộc ngành, lĩnh vực; triển
khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và giữa trung ương
với địa phương để triển khai thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả
chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 4

- Tổ chức thực hiện công việc 4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 4



- Giao tiếp ứng xử 4

- Quan hệ phối hợp 4

- Sử dụng công nghệ thông tin 3

- Sử dụng ngoại ngữ 3

Nhóm năng lực 

chuyên môn

- Xây dựng văn bản

Theo yêu cầu năng lực
của VTVL chuyên môn

tương đương ngạch công
chức

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản (theo nhiệm vụ phân
công)

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực quản lý

-Tư duy chiến lược 3

- Quản lý sự thay đổi 3

- Ra quyết định 3

- Quản lý nguồn lực 3

- Phát triển nhân viên 3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Trưởng ban Ủy ban Giám sát tài 
chính Quốc gia

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc liên
quan

- Các báo cáo, số liệu của các định chế tài chính trong lĩnh vực ngân hàng,
chứng khoán, bảo hiểm.
- Các báo cáo, số liệu của các Bộ, ngành liên quan.
- Chiến lược, định hướng phát triển thị trường ngân hàng, chứng khoán, bảo
hiểm.
- Các thông lệ, chuẩn mực và quy định về giám sát thị trường tài chính do
Bộ Tài chính và Ngân hàng Nhà nước ban hành.
- Các Quy trình ISO liên quan khác.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Trưởng ban chỉ đạo, điều hành một số lĩnh vực công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ của Ban
và chịu trách nhiệm trước Trưởng ban, lãnh đạo Ủy ban về lĩnh vực công tác được phân công; kiêm
nhiệm một số nhiệm vụ, công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Ban.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcMảng công việc Công việc cụ thể

2.1 Tham  gia  quản  lý,
điều  hành  một  số
công việc do Trưởng
ban phân công

1.  Giúp Trưởng ban quản lý,  điều
hành  một  số  mảng  công  việc  của
Ban.
2.  Tham  gia  xử  lý  các  công  việc
quản  lý  đột  xuất  (trong  phạm  vi
được giao) và báo cáo xin ý kiến chỉ
đạo của Trưởng ban, Lãnh đạo Ủy
ban  đối  với  những  việc  vượt  quá
phạm vi chức trách.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Ban.
4. Điều hành Ban khi được Trưởng
ban ủy quyền hoặc được lãnh đạo
Ủy ban giao.

1.  Nắm bắt  được tình hình
hoạt  động  chung  của  Ban;
nắm bắt  đầy  đủ  các  thông
tin về công việc thuộc mảng
công  việc  được  giao  phụ
trách.
2.  Công văn,  giấy  tờ  được
giao  được  xử  lý  kịp  thời,
chính xác.
3. Các công việc, nhiệm vụ
quản  lý  được  giao  hoàn
thành đúng quy trình, đúng
tiến độ.
4.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm  vụ  của  Trưởng  ban
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2 Tham  gia  các  Hội
đồng, Ban chỉ đạo

(Theo phân công cụ thể) (Theo yêu cầu cụ thể )

2.3 Thực  hiện  chế  độ
hội họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình  hình  hoạt  động  của  Ban  với
Lãnh đạo Ủy ban (theo phân công,
hoặc ủy quyền).

1.  Lãnh đạo Bộ phụ trách
được cung cấp thông tin kịp
thời.
2.  Các cuộc họp, hội  nghị



2. Chỉ đạo các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của  Ban
theo  phân  công  của  lãnh  đạo  Ủy
ban.
3. Tham dự các cuộc họp liên quan
đến công tác của Ban.

đạt được mục tiêu, kết quả
theo đúng yêy cầu của lãnh
đạo Ủy ban.
3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp
thông  tin  theo  đúng  quy
định.

2.4 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm,
quý, tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách.

1. Kế hoạch được xây dựng
theo  đúng  nội  dung  kế
hoạch của Ban.
2. Kế hoạch được thực hiện
theo đúng tiến độ.

2.5 Thực hiện công
tác chuyên  
môn

Đảm nhiệm công việc của một vị trí việc
làm nghiệp vụ cao nhất trong Ban

Theo yêu cầu công việc của
vị trí việc làm chuyên môn
đảm nhiệm.

2.6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng ban, Lãnh đạo Ủy ban giao.

3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Lãnh đạo Ủy ban
- Trưởng ban 

Công  chức  thuộc  mảng  công
việc  được  Trưởng  ban  phân
công

Các Ban, đơn vị liên quan trực
tiếp  đến  công  việc  và  chuyên
môn nghiệp vụ được giao

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (theo nhiệm vụ phân 
công)

(Cụ thể theo chức năng của Ban và nhiệm
vụ  Lãnh  đạo  Ủy  ban  giao,  Trưởng  ban
giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung
ương (theo nhiệm vụ phân công)

(Cụ thể theo chức năng của Ban và nhiệm
vụ  Lãnh  đạo  Ủy  ban  giao,  Trưởng  ban
giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc Ban.

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Ủy ban trong phạm vi nhiệm vụ 
được giao.

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 
nhiệm vụ được giao.

4.5 Ký thay Trưởng ban theo quy chế của Ủy ban, của Ban (nếu có).

4.6 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực



5.1- Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm công tác

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác theo
quy định của cấp có thẩm quyền
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có
thẩm quyền.
-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Chứng chỉ bồi dưỡng năng lực, kỹ năng lãnh đạo, quản lý cấp Ban
(cấp Vụ) hoặc tương đương.
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng dân
tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp đến
người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích
công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc Phó Vụ
trưởng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức
vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 07
năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.
- Phẩm chất khác (phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm).

Các yêu cầu khác - Am hiểu về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực
quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực quản lý.

-  Có năng lực: Tổng hợp, đề xuất  những vấn đề cơ bản phát  triển
ngành, lĩnh vực; tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu
quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch
công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; triển khai thực
hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham mưu
giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân
thuộc thẩm quyền; tham mưu giải quyết những vấn đề thuộc ngành,
lĩnh vực; triển khai thực hiện công tác phối hợp giữa các bộ, ngành và
giữa trung ương với địa phương để triển khai thực hiện đồng bộ, thống
nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp
luật.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 4

- Tổ chức thực hiện công việc 4

- Soạn thảo và ban hành văn bản 4

- Giao tiếp ứng xử 4



- Quan hệ phối hợp 4

- Sử dụng công nghệ thông tin 3

- Sử dụng ngoại ngữ 3

Nhóm năng lực

chuyên môn

- Xây dựng Đề án, Dự án

Theo yêu cầu năng lực của
vị trí việc làm chuyên môn
tương đương ngạch công

chức

- Hướng dẫn thực hiện Đề án, Dự án

- Kiểm tra thực hiện Đề án, Dự án

- Thẩm định Đề án, Dự án

- Tổ chức thực hiện công việc chuyên
môn

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 3

- Quản lý sự thay đổi 3

- Ra quyết định 3

- Quản lý nguồn lực 3

- Phát triển nhân viên 3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Trưởng  phòng  và  tương  đương
(thuộc  Ban,  Văn phòng)  Ủy ban  Giám sát  tài
chính Quốc gia

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc 
liên quan

- Các báo cáo, số liệu của các định chế tài chính trong lĩnh vực ngân
hàng, chứng khoán, bảo hiểm.
- Các báo cáo, số liệu của các Bộ, ngành liên quan.
- Chiến lược, định hướng phát triển thị trường ngân hàng, chứng khoán,
bảo hiểm.
- Các thông lệ, chuẩn mực và quy định về giám sát thị trường tài chính
do Bộ Tài chính và Ngân hàng Nhà nước ban hành.
- Các Quy trình ISO liên quan khác.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng/Trưởng ban trong việc tổ chức, điều hành phòng thực
hiện chức năng, nhiệm vụ của phòng và công việc do lãnh đạo Văn phòng/Ban giao.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việcMảng công việc Công việc cụ thể
2.1 Chủ  trì  lập  kế

hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ  trong  Phòng
thuộc  Ban,  Văn
phòng

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng  của  Phòng
theo quy định của cơ quan.
2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý.
3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức.

1. Kế hoạch công tác của Phòng
tổ  chức  phù  hợp  với  chương
trình kế hoạch công tác của cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được  Lãnh
đạo Văn phòng/Ban giao;  được
ban  hành  trước  đầu  năm,  6
tháng, quý, tháng.
2.  Phân công công việc cụ thể,
hợp  lý,  hiệu  quả,  công  bằng;
không  bỏ  sót  công  việc  của
Phòng;  một  công  việc  chỉ  do
một  người  chịu  trách  nhiệm
chính.
3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Phòng thuộc Ban,
Văn phòng.

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức.
3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các Phòng và đơn vị liên quan

1.  Hoạt  động của  Phòng thông
suốt; công việc chung của Phòng
được  thực  hiện  theo  đúng  quy
trình  công  việc  và  hoàn  thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.
2. Đánh giá kịp thời, phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến



trong Ủy ban và các cơ quan
liên  quan  thực  hiện  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  của
Phòng.
4. Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và
xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của  Lãnh
đạo  Văn  phòng/Ban  đối  với
những việc vượt quá phạm vi
chức trách.

thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở
cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá
công  chức,  khen  thưởng,  kỷ
luật...
3. Hoạt động của Phòng đồng bộ
và phù hợp với hoạt động theo
kế hoạch công tác của cơ quan.
4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời.

2.3 Quản  lý  công
chức trong Phòng
thuộc  Ban,  Văn
phòng

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo dõi và đánh giá công chức
theo phân cấp
2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu  cầu  nhân  sự  của  Phòng;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
Lãnh  đạo  Văn  phòng/Ban  để
xin ý kiến.
3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế  độ  chính  sách,  quy
chế làm việc, bảo mật, đạo đức
công vụ; xây dựng môi trường
làm việc văn hóa chính trị.

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nhận  xét  công
chức  khách quan,  công  tâm và
chính xác;  phát  hiện tiềm năng
phát triển của công chức.
2.  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Phòng.
3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuất với
Lãnh  đạo  Văn  phòng/Ban  đối
với những trường hợp vượt quá
thẩm  quyền  xử  lý.  Các  công
chức  yên  tâm  công  tác,  được
khích lệ sáng tạo và tích cực.

2.4 Quản  lý  hoạt
động  chung  của
Phòng thuộc Ban,
Văn phòng

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt
động của Phòng.
2. Xử lý và tổ chức quản lý văn
bản đến.
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  về  các
văn bản do Phòng dự thảo.
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo  tình  hình  hoạt  động  của
Phòng  với  Lãnh  đạo  Văn
phòng/Ban.
5.  Chỉ  đạo xây dựng báo cáo
vàtổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo
quy định.
6. Đại diện cho Phòng về mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc.

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp với các đợn vị liên quan
được ban hành, triển khai
- Nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc Phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời
có  biện  pháp  quản  lý;  tập  thể
đoàn  kết;  Phòng  hoàn  thành
nhiệm  vụ,  công  việc  theo  kế
hoạch và các công việc đột xuất
được  cấp  trên  giao  theo  đúng
yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định.
3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm về nội
dung văn bản.
4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm về nội



dung  và  thực  hiện  đúng  quy
trình ban hành văn bản.
5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đề
xuất đúng, kịp thời các vấn đề để
trình Lãnh đạo giải quyết.
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  điều  hành  đáp  ứng  yêu
cầu  công  việc  của  Phòng  theo
quy định.

2.5 Quản  lý  tài  sản
của  Phòng  thuộc
Ban, Văn phòng

Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản theo ủy quyền và theo quy
định.

Tài  sản  được  quản  lý  theo  quy
chế, quy định.

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc  họp  theo  quy  chế  làm
việc  của  Ủy  ban,  Văn
phòng/Ban,  Phòng.
2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Phòng.
3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho  công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của lãnh đạo Văn
phòng/Ban  được  tổ  chức  thực
hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quyền

2.7 Thực  hiện  công
tác chuyên  môn

Đảm nhiệm công việc của 1 vị
trí việc làm nghiệp vụ cao nhất
trong Phòng.

Theo yêu cầu công việc của vị trí
việc  làm  chuyên  môn  đảm
nhiệm.

2.8 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng/Trưởng ban giao.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chánh Văn phòng/Trưởng 
ban

Phó trưởng phòng và công 
chức thuộc phòng

Các  phòng  thuộc  Văn
phòng/Ban

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ Lãnh



Các đơn vị thuộc và trực thuộc Ủy ban đạo Văn phòng/Ban giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh,  thành phố
trực thuộc Trung ương

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ Lãnh
đạo Văn phòng/đơn vị giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Phòng.

4.3 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

4.4 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Văn phòng/đơn vị trong phạm vi 
nhiệm vụ được giao.

4.5 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.6 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Ủy ban có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ
của Phòng và của Ủy ban khi được phân công.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng năng lực, kỹ năng lãnh đạo, quản lý cấp
phòng hoặc tương đương.
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Bộ hoặc
Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Tổng cục. Trường hợp
không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong
ngành, lĩnh vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian tập sự,
thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp
công tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.



- Phẩm chất khác (phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm).
Các yêu cầu khác - Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về

ngành, lĩnh vực quản lý; nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ thuộc
lĩnh vực quản lý.

- Có năng lực: Quản lý và tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả
văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, chương trình, kế hoạch
công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực; tổ chức triển
khai thực hiện có hiệu quả thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tham mưu, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; những vấn
đề thuộc ngành, lĩnh vực.

Lưu ý: Đối với các chức danh tương đương không nhất thiết đáp ứng yêu cầu về nhiệm vụ và
tiêu chuẩn nêu trên nhưng phải có đủ trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, kỹ thuật để hoàn thành
nhiệm vụ.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3

- Tổ chức thực hiện công việc 3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3

- Giao tiếp ứng xử 3

- Quan hệ phối hợp 3

- Sử dụng công nghệ thông tin 3

- Sử dụng ngoại ngữ 3

Nhóm năng lực

chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực của
vị trí việc làm chuyên môn
tương đương ngạch công

chức

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện 

- Thẩm định văn bản, đề án

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 3

- Quản lý sự thay đổi 3

- Ra quyết định 3

- Quản lý nguồn lực 3

- Phát triển nhân viên 3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: 
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập  - Tự do – Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng và tương đương
(thuộc  Ban,  Văn phòng)  Ủy ban  Giám sát  tài
chính Quốc gia

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc 
liên quan

- Các báo cáo, số liệu của các định chế tài chính trong lĩnh vực ngân
hàng, chứng khoán, bảo hiểm.
- Các báo cáo, số liệu của các Bộ, ngành liên quan.
- Chiến lược, định hướng phát triển thị trường ngân hàng, chứng khoán,
bảo hiểm.
- Các thông lệ, chuẩn mực và quy định về giám sát thị trường tài chính
do Bộ Tài chính và Ngân hàng Nhà nước ban hành.
- Các Quy trình ISO liên quan khác.

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành một số lĩnh vực công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ của
Phòng và tương đương thuộc Ban, Văn phòng thuộc Ủy ban (sau đây gọi chung là Phòng thuộc
Ban) và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về lĩnh vực công tác được phân công; đảm nhiệm 1
vị trí việc làm chuyên môn của phòng.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcMảng công việc Công việc cụ thể

2.1 Tham  gia  quản
lý,  điều  hành
một số công việc
do trưởng phòng
phân công

1. Giúp Trưởng phòng quản lý, điều
hành  một  số  mảng  công  việc  của
Phòng.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất  (trong phạm vi  được  giao)  và
báo  cáo  xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của
Trưởng  phòng  đối  với  những  việc
vượt  quá  phạm vi  chức trách  được
giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Phòng.
4. Điều hành Phòng khi được Trưởng
phòng ủy quyền.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Phòng;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về  công  việc  thuộc  mảng
công  việc  được  giao  phụ
trách.
2.  Các  công  việc,  nhiệm vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ thay Trưởng phòng
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2 Thực  hiện  chế
độ hội họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của mảng công
việc được giao phụ trách với Trưởng
phòng hoặc lãnh đạo Ban khi có yêu
cầu.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của Phòng
theo phân công của Trưởng phòng.

1.  Trưởng  phòng,  Lãnh  đạo
Ban được cung cấp thông tin
kịp thời.
2. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo đúng quy định.



2.3 Xây dựng và  thực  hiện  kế  hoạch công  tác  năm,  quý,
tháng, tuần của bộ phận được giao phụ trách

1.  Kế hoạch được xây dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của Phòng.
2. Công việc được thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch.

2.4 Thực hiện công
tác chuyên  môn

Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc
làm nghiệp vụ cao nhất trong Phòng.

Theo yêu cầu công việc của
vị  trí  việc  làm  chuyên  môn
đảm nhiệm.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng, Lãnh đạo Ban giao.

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

- Lãnh đạo Ban phụ trách

- Trưởng phòng

Công chức thuộc mảng công
việc được phân công

Các phòng, Ban thuộc Ủy ban

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

- Các Bộ, ngành ở Trung ương (theo nhiệm
vụ được giao).

- Các Ban thuộc Ủy ban.

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Lãnh đạo Ban; Trưởng phòng giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc
Trung ương (theo nhiệm vụ được giao)

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Lãnh đạo Ban; Trưởng phòng giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo Vụ trong phạm vi nhiệm
vụ được giao.

4.3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của Trưởng
phòng.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.



- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng năng lực, kỹ năng lãnh đạo, quản lý cấp
phòng hoặc tương đương.
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của bộ, ngành nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Cục thuộc Bộ hoặc Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc Cục thuộc Tổng cục. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải
có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở
lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.
- Phẩm chất khác (phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm).

Các yêu cầu khác

Có năng lực: Tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy
phạm pháp luật, chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng
năm của ngành, lĩnh vực; triển khai thực hiện có hiệu quả thanh tra,
kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; tham mưu, đề xuất giải
quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc
thẩm quyền; những vấn đề thuộc ngành, lĩnh vực.

Lưu ý: Đối với các chức danh tương đương không nhất thiết đáp ứng yêu cầu về nhiệm vụ và tiêu
chuẩn nêu trên nhưng phải có đủ trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, kỹ thuật để hoàn thành nhiệm vụ.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3
- Tổ chức thực hiện công việc 3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3
- Giao tiếp ứng xử 3
- Quan hệ phối hợp 3
- Sử dụng công nghệ thông tin 2
- Sử dụng ngoại ngữ 2

Nhóm năng lực
chuyên môn

-  Tham  gia  xây  dựng  văn  bản  của  cơ
quan, đơn vị Theo yêu cầu năng

lực của vị trí việc
làm chuyên môn

tương đương ngạch
công chức

- Hướng dẫn thực hiện văn bản của cơ
quan, đơn vị
-  Kiểm  tra  thực  hiện  văn  bản  của  cơ
quan, đơn vị
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện



Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2
- Quản lý sự thay đổi 2
- Ra quyết định 2
- Quản lý nguồn lực 2
- Phát triển nhân viên 2

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Chánh Văn phòng  Đoàn Đại biểu
Quốc hội và Hội đồng nhân dân cấp tỉnh

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chịu trách nhiệm tham mưu đề xuất với Đoàn Đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân tỉnh về chỉ
đạo điều hành các hoạt động của Đoàn Đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân thông suốt. Quản
lý điều hành công chức, viên chức, người lao động Văn phòng, tham mưu giúp Đoàn Đại biểu Quốc
hội, Trưởng Đoàn Đại biểu Quốc hội, Hội đồng nhân dân tỉnh và Chủ tịch Hội đồng nhân dân tỉnh
về lĩnh vực hành chính, tổng hợp, tài chính, quản trị, quản lý phương tiện, tài sản của cơ quan. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  xác  định
nội dung công việc,
xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý,  tháng  của
Đoàn  Đại  biểu
Quốc  hội  và  Hội
đồng nhân dân

1.  Chủ  trì  xác  định  nội  dung
công  việc,  xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  theo
năm,  quý,  tháng của  Đoàn Đại
biểu Quốc hội và Hội đồng nhân
dân.
2. Phân công nhiệm vụ cho công
chức thuộc Văn phòng.
4. Phân công công việc cho cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và  chịu
trách nhiệm về phân công công
việc  cho  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng.
5. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình kế hoạch công tác của  Đoàn
Đại  biểu  Quốc  hội  và  Hội  đồng
nhân dân đảm bảo tính khả thi và
được ban hành trước đầu năm, đầu
quý, đầu tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  Đoàn  Đại  biểu  Quốc  hội  và
Hội đồng nhân dân; được ban hành
trước đầu năm, quý, tháng.
3. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
4.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức,  người  lao  động được
phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực hiện nhiệm vụ,
công việc của Văn
phòng

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, người lao động thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức, người lao động.
3. Chủ trì hoặc phối hợp với các

1. Hoạt động của Văn phòng thông
suốt;  công  việc  chung  của  Văn
phòng được  thực  hiện  theo  đúng
quy trình công việc và hoàn thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.
2.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực



Ban của Hội đồng nhân dân và
các cơ quan liên quan thực hiện
chương trình, kế hoạch công tác
của Văn phòng.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý  kiến  chỉ  đạo  của  Đoàn  Đại
biểu Quốc hội và Hội đồng nhân
dân với  những  việc  vượt  quá
phạm vi chức trách.

hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
3.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức
và  người  lao  động
theo phân cấp

1. Định kỳ phân công bố trí lại
công việc  trong vị  trí  việc  làm
đối  với  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi  và  đánh  giá  công  chức,
người lao động theo phân cấp.
3.  Tổ  chức  thực  hiện  các  quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ;  xây  dựng  môi  trường  làm
việc văn hóa.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  cơ
quan,  đảm  bảo  công  khai,  công
bằng
2.  Công  chức,  người  lao  động
được  hỗ  trợ  kịp  thời;  đánh  giá
nhận  xét  công  chức  khách  quan,
công tâm và chính xác; phát hiện
tiềm  năng  phát  triển  của  công
chức.
3. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý.  Các công
chức,  người  lao  động  yên  tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo và
tích cực  

2.4 Quản lý hoạt  động
chung

1. Xây dựng và tổ chức thực hiện
quy chế làm việc, quy chế phối
hợp công tác trong Văn phòng; 
2.  Quản lý,  điều hành các hoạt
động của Văn phòng thông suốt
3.  Xử lý,  tổ  chức  quản  lý  văn
bản đến
4. Ký trình Đoàn Đại biểu Quốc
hội, Trưởng đoàn Đại biểu Quốc
hội, Hội đồng nhân dân, Chủ tịch
Hội  đồng nhân dân về  các văn
bản do Văn phòng dự thảo
5. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh
ký các văn bản theo quy chế làm
việc của Hội đồng nhân dân.
6.  Định kỳ (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Văn
phòng với  Đoàn Đại biểu Quốc
hội và Hội đồng nhân dân.
7. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, sơ kết 6
tháng, quý, tháng, tuần theo quy
định.
8.  Đại  diện  cho  Văn phòng  về
mối quan hệ công tác; bàn giao
công việc cho một cấp phó phụ

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp với các đơn vị được ban hành,
triển khai
2.Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công việc Văn phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời có
biện  pháp  quản  lý;  tập  thể  đoàn
kết; Văn phòng hoàn thành nhiệm
vụ, công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,
chất lượng.
3.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.
4. Các dự thảo văn bản trình Đoàn
Đại  biểu  Quốc  hội  và  Hội  đồng
nhân dân được chuẩn bị theo đúng
quy trình nghiệp vụ, quy trình ban
hành  văn  bản,  đúng  tiến  độ  và
được phê duyệt kịp thời; chịu trách
nhiệm về nội dung văn bản.
5. Các văn bản được ký ban hành
đúng quy chế, quy định; chịu trách
nhiệm về  nội  dung  và  thực  hiện
đúng quy trình ban hành văn bản.



trách khi vắng mặt theo quy chế
làm việc.

6.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện nhiệm vụ, công việc.
7. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Văn phòng theo quy định.

2.5 Quản  lý  tài  chính,
tài sản

Chịu  trách  nhiệm  về  công  tác
tham mưu,  tổ  chức quản  lý  tài
sản, tài  chính của cơ quan theo
ủy quyền, theo quy định.

1. Tài sản được quản lý theo quy
chế, quy định
2. Tài chính được quản lý, sử dụng
đúng quy định của Đảng và pháp
luật

2.6 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của  Đoàn Đại biểu Quốc hội và
Hội  đồng  nhân  dân,  của  Văn
phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công,  quy  chế
làm việc.

1.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
2.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền

2.7 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Đoàn Đại biểu Quốc hội và 
Hội đồng nhân dân 

Cán  bộ,  công  chức,  viên  chức,
người  lao  động  trong  Văn  phòng
Đoàn  Đại  biểu  Quốc  hội  và  Hội
đồng nhân dân

Đoàn  Đại  biểu  Quốc
hội tỉnh
Các Ban của Hội đồng
nhân dân tỉnh

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội

Các Bộ, ngành, Trung ương

Ủy ban nhân dân tỉnh và các Sở, Ban, ngành, 
địa phương 

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Đoàn Đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân liên
quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao.

3 Tiếp nhận và xử lý các công văn, báo cáo của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn
giấy tờ hành chính khác.



4 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ.

5 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

6 Được ủy quyền cho một Phó Chánh văn phòng ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền
và điều hành hoạt động của Văn phòng khi đi công tác.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Cử công chức của Văn phòng đi công tác theo chương trình, kế hoạch công tác và giải
quyết cho công chức thuộc Văn phòng được nghỉ 01 ngày.

2 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó Chánh văn phòng và
các công chức dưới quyền.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Sở và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Giám đốc Sở và tương đương hoặc chức vụ,
chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền theo
phân cấp quản lý cán bộ.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác -  Am hiểu sâu sắc về  quản lý nhà nước,  hiểu biết  pháp luật  về
ngành, lĩnh vực quản lý và các quy định đặc thù áp dụng tại địa
phương.



- Có năng lực: Tham mưu, chỉ đạo triển khai thực hiện có hiệu quả
văn bản quy phạm pháp luật của trung ương; tham mưu xây dựng
văn bản quy phạm pháp luật về ngành, lĩnh vực áp dụng tại địa
phương; chỉ đạo xây dựng kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng
năm của ngành, lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải
quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực tại địa
phương; triển khai thực hiện cải cách hành chính, chế độ công vụ,
công chức trên địa bàn; chỉ đạo thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý
theo quy định của pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu
lãnh đạo thực hiện công tác phối hợp với các cơ quan ở trung ương;
chỉ đạo thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường
lối, chính sách của Đảng và pháp luật trong phạm vi toàn tỉnh.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện
- Thẩm định văn bản, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chịu trách nhiệm tham mưu đề xuất với Ủy ban nhân dân tỉnh về chỉ đạo điều hành các hoạt động
của  Ủy ban nhân dân  thông suốt. Quản lý điều hành công chức, viên chức, người lao động Văn
phòng, tham mưu giúp Ủy ban nhân dân tỉnh và Chủ tịch Ủy ban nhân dân về lĩnh vực hành chính,
tổng hợp, tài chính, quản trị, quản lý phương tiện, tài sản của cơ quan. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  xác  định
nội dung công việc,
xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý,  tháng của  Ủy
ban nhân dân

1.  Chủ  trì  xác  định  nội  dung
công  việc,  xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  theo
năm,  quý,  tháng  của  Ủy  ban
nhân dân.
2. Phân công nhiệm vụ cho công
chức thuộc Văn phòng.
4. Phân công công việc cho cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và  chịu
trách nhiệm về phân công công
việc  cho  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng.
5. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình  kế  hoạch  công  tác  của  Ủy
ban nhân dân đảm bảo tính khả thi
và được ban hành trước đầu năm,
đầu quý, đầu tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  Ủy  ban nhân  dân;  được  ban
hành trước đầu năm, quý, tháng.
3. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
4.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức,  người  lao  động được
phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực hiện nhiệm vụ,
công việc của Văn
phòng

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, người lao động thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức, người lao động.
3. Chủ trì hoặc phối hợp với các
cơ  quan  liên  quan  thực  hiện

1. Hoạt động của Văn phòng thông
suốt;  công  việc  chung  của  Văn
phòng được  thực  hiện  theo  đúng
quy trình công việc và hoàn thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.
2.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc



chương trình, kế hoạch công tác
của Văn phòng.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý kiến chỉ đạo của  Ủy ban nhân
dân  với  những  việc  vượt  quá
phạm vi chức trách.

phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
3.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức
và  người  lao  động
theo phân cấp

1. Định kỳ phân công bố trí lại
công việc  trong vị  trí  việc  làm
đối  với  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi  và  đánh  giá  công  chức,
người lao động theo phân cấp.
3.  Tổ  chức  thực  hiện  các  quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ;  xây  dựng  môi  trường  làm
việc văn hóa.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  cơ
quan,  đảm  bảo  công  khai,  công
bằng
2.  Công  chức,  người  lao  động
được  hỗ  trợ  kịp  thời;  đánh  giá
nhận  xét  công  chức  khách  quan,
công tâm và chính xác; phát hiện
tiềm  năng  phát  triển  của  công
chức.
3. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý.  Các công
chức,  người  lao  động  yên  tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo và
tích cực  

2.4 Quản lý hoạt  động
chung

1. Xây dựng và tổ chức thực hiện
quy chế làm việc, quy chế phối
hợp công tác trong Văn phòng.
2.  Quản lý,  điều hành các hoạt
động của Văn phòng thông suốt.
3.  Xử lý,  tổ  chức  quản  lý  văn
bản đến.
4.  Ký  trình  Ủy  ban nhân  dân,
Chủ tịch Ủy ban nhân dân về các
văn bản do Văn phòng dự thảo.
5. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh
ký các văn bản theo quy chế làm
việc của Ủy ban.
6.  Định kỳ (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Văn
phòng với Ủy ban nhân dân.
7. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, sơ kết 6
tháng, quý, tháng, tuần theo quy
định.
8.  Đại  diện  cho  Văn phòng  về
mối quan hệ công tác; bàn giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách khi vắng mặt theo quy chế
làm việc.

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp với các đơn vị được ban hành,
triển khai.
2.Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công việc Văn phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời có
biện  pháp  quản  lý;  tập  thể  đoàn
kết; Văn phòng hoàn thành nhiệm
vụ, công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,
chất lượng.
3.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.
4. Các dự thảo văn bản trình Hội
đồng nhân dân được chuẩn bị theo
đúng  quy  trình  nghiệp  vụ,  quy
trình ban hành văn bản, đúng tiến
độ  và  được  phê  duyệt  kịp  thời;
chịu trách nhiệm về nội dung văn
bản.
5. Các văn bản được ký ban hành
đúng quy chế, quy định; chịu trách
nhiệm về  nội  dung  và  thực  hiện
đúng quy trình ban hành văn bản.
6.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực



hiện nhiệm vụ, công việc.
7. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Văn phòng theo quy định.

2.5 Quản  lý  tài  chính,
tài sản

Chịu  trách  nhiệm  về  công  tác
tham mưu,  tổ  chức quản  lý  tài
sản, tài  chính của cơ quan theo
ủy quyền, theo quy định.

1. Tài sản được quản lý theo quy
chế, quy định
2. Tài chính được quản lý, sử dụng
đúng quy định của Đảng và pháp
luật

2.6 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của Ủy ban nhân dân, của Văn
phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công,  quy  chế
làm việc.

1.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
2.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền

2.7 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Ủy ban nhân dân
Chủ tịch Ủy ban nhân dân

Cán  bộ,  công  chức,  viên  chức,
người lao động trong Văn phòng Ủy
ban nhân dân

Các  cơ  quan  chuyên
môn thuộc Ủy ban nhân
dân

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương

Các Sở, ban, ngành và các địa phương thuộc
tỉnh

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

4.2 Được tham dự các cuộc họp của Ủy ban nhân dân liên quan đến chức năng, nhiệm vụ
được giao.

4.3 Thừa ủy quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân trong việc tiếp nhận và xử lý các công
văn, báo cáo của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn giấy tờ hành chính khác.

4.4 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ.

4.5 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.



4.6 Được ủy quyền cho một Phó Chánh văn phòng ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền
và điều hành hoạt động của Văn phòng khi đi công tác.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Cử công chức của Văn phòng đi công tác theo chương trình, kế hoạch công tác và giải
quyết cho công chức thuộc Văn phòng được nghỉ 01 ngày.

2 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó Chánh văn phòng và
các công chức dưới quyền.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Sở và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại
vùng dân tộc thiểu số.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Giám đốc Sở và tương đương hoặc chức vụ,
chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền theo
phân cấp quản lý cán bộ.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác -  Am hiểu sâu sắc về  quản lý nhà nước,  hiểu biết  pháp luật  về
ngành, lĩnh vực quản lý và các quy định đặc thù áp dụng tại địa
phương.



- Có năng lực: Tham mưu, chỉ đạo triển khai thực hiện có hiệu quả
văn bản quy phạm pháp luật của trung ương; tham mưu xây dựng
văn bản quy phạm pháp luật về ngành, lĩnh vực áp dụng tại địa
phương; chỉ đạo xây dựng kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng
năm của ngành, lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải
quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực tại địa
phương; triển khai thực hiện cải cách hành chính, chế độ công vụ,
công chức trên địa bàn; chỉ đạo thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý
theo quy định của pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu
lãnh đạo thực hiện công tác phối hợp với các cơ quan ở trung ương;
chỉ đạo thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường
lối, chính sách của Đảng và pháp luật trong phạm vi toàn tỉnh.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện
- Thẩm định văn bản, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Chánh Thanh tra tỉnh, thành phố trực
thuộc trung ương 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc liên 
quan:

(tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Chánh Thanh tra tỉnh là người đứng đầu Thanh tra tỉnh, có trách nhiệm giúp Chủ tịch Uỷ ban nhân
dân cấp tỉnh lãnh đạo, chỉ đạo, kiểm tra công tác thanh tra trong phạm vi quản lý nhà nước của Ủy
ban nhân dân cấp tỉnh; lãnh đạo Thanh tra tỉnh thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của
pháp luật về thanh tra, tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng, tiêu
cực và quy định khác của pháp luật có liên quan.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Thực  hiện  chức
năng quản lý  nhà
nước  về  lĩnh  vực
thanh  tra,  giải
quyết khiếu nại, tố
cáo  và  phòng,
chống  tham
nhũng,  tiêu  cực
trên địa bàn 

1.  Xây  dựng  chương  trình,  kế  hoạch
thanh tra trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân
tỉnh  quyết  định  và  tổ  chức  thực  hiện
chương trình, kế hoạch đó.
2. Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân tỉnh
ban hành các văn bản quy phạm pháp luật
của địa phương về lĩnh vực thanh tra, giải
quyết  khiếu  nại,  tố  cáo,  phòng,  chống
tham nhũng, tiêu cực; kiến nghị sửa đổi,
bổ sung các văn bản quy phạm pháp luật,
các  chế  độ,  chính  sách thuộc lĩnh  vực
thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng.
3. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra Ủy ban
nhân dân huyện, Giám đốc Sở và các
đơn vị trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh
thực hiện các quy định của Nhà nước về
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố  cáo  và  phòng,  chống  tham  nhũng,
tiêu cực.

1. Chương trình, kế hoạch
về  thanh  tra,  tiếp  công
dân, giải quyết khiếu nại,
tố  cáo  và  phòng,  chống
tham nhũng, tiêu cực.
2. Các đề xuất, kiến nghị
sửa  đổi  văn  bản  quy
phạm  pháp  luật,  chế  độ
chính  sách  kịp  thời  và
hiệu quả.
3. Các văn bản hướng dẫn
nghiệp vụ thanh tra được
thống  nhất  và  quản  lý
hiệu quả.



4.  Chỉ  đạo  công  tác  thanh  tra,  hướng
dẫn nghiệp vụ thanh tra hành chính đối
với Thanh tra huyện, Thanh tra sở.
5. Tổ chức công tác tổng hợp thông tin,
thống kê, báo cáo hoạt động của ngành
thanh tra thuộc phạm vi quản lý của Ủy
ban nhân dân tỉnh.
6. Tổ chức chỉ đạo việc sơ kết, tổng kết,
rút  kinh  nghiệm  hoạt  động  thanh  tra,
giải  quyết  khiếu  nại,  tố  cáo,  phòng
chống tham nhũng, tiêu cực thuộc phạm
vi quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh,
trên cơ sở đó kiến nghị,  bổ sung, sửa
đổi, hoàn chỉnh các văn bản quy phạm
pháp luật đã được cấp có thẩm quyền
ban hành; chủ trì hoặc tham gia các đề
tài khoa học, ứng dụng khoa học trong
quản lý nhà nước về công tác thanh tra,
giải quyết khiếu nại, tố cáo và công tác
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

2.2 Thanh tra 1. Lãnh đạo, chỉ đạo, kiểm tra công tác
thanh  tra  trong  phạm  vi  quản  lý  nhà
nước  của  Ủy  ban  nhân  dân  cấp  tỉnh;
lãnh đạo Thanh tra tỉnh thực hiện nhiệm
vụ, quyền hạn theo quy định của Luật
Thanh tra  và quy định khác  của  pháp
luật có liên quan.
2.  Quyết  định  việc  thanh tra  khi  phát
hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật.
3. Đề nghị  Giám đốc sở,  Chủ tịch Ủy
ban nhân dân cấp huyện chỉ đạo Thanh
tra sở, Thanh tra huyện tiến hành thanh
tra khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm
pháp luật; trường hợp Giám đốc sở, Chủ
tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện không
thực  hiện  hoặc  sở  không  có  cơ  quan
thanh  tra  thì  ra  quyết  định  thanh  tra
hoặc báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân
cấp tỉnh xem xét, quyết định.
4. Quyết định thanh tra lại vụ việc đã có
kết  luận  của  Thanh  tra  sở,  Thanh  tra
huyện nhưng phát hiện có dấu hiệu vi
phạm pháp luật.
5.  Xử  phạt  vi  phạm hành  chính  hoặc
kiến nghị người có thẩm quyền xử phạt
vi phạm hành chính theo quy định của
pháp luật về xử lý vi phạm hành chính.
6. Đề nghị Giám đốc sở, Chủ tịch Ủy
ban nhân dân cấp huyện xem xét, chấn
chỉnh, khắc phục sai phạm trong ngành,
lĩnh vực, địa bàn thuộc phạm vi quản lý
do Thanh tra tỉnh phát hiện qua thanh
tra.
7. Xử lý chồng chéo, trùng lặp giữa hoạt

1. Văn bản báo cáo kết quả
kiểm tra, đánh giá các Kết
luận thanh tra; Quyết định
xử lý sau thanh tra và có
đề xuất kịp thời, được cấp
thẩm quyền phê duyệt  xử
lý.
2.  Hoạt  động  thanh  tra
được đảm bảo và hiệu quả.



động  của  các Thanh  tra  sở  theo  quy
định của Luật thanh tra.
8.  Xem xét,  xử lý  những vấn  đề  liên
quan đến công tác thanh tra hành chính
mà Chánh Thanh tra sở không nhất trí
với  Giám  đốc  sở,  Chánh  Thanh  tra
huyện không nhất trí  với Chủ tịch Ủy
ban  nhân  dân  cấp  huyện;  trường  hợp
Giám đốc sở, Chủ tịch Ủy ban nhân dân
cấp huyện không đồng ý với việc xử lý
của Chánh Thanh tra  tỉnh thì  báo cáo
Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem
xét, quyết định.
9. Kiến nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân
cấp tỉnh giải quyết vấn đề liên quan đến
công tác thanh tra.
10.  Kiến  nghị  cơ  quan  nhà  nước  có
thẩm quyền sửa đổi, bổ sung, ban hành
quy định cho phù hợp với yêu cầu quản
lý; kiến nghị đình chỉ, hủy bỏ hoặc bãi
bỏ  quy  định  trái  pháp  luật  được  phát
hiện qua thanh tra.
11. Kiến nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân
cấp  tỉnh  xem  xét  trách  nhiệm,  xử  lý
người thuộc quyền quản lý của Chủ tịch
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh có hành vi vi
phạm  pháp  luật  được  phát  hiện  qua
thanh tra hoặc không thực hiện kết luận,
quyết định xử lý về thanh tra; yêu cầu
người đứng đầu cơ quan, tổ chức khác
xem xét trách nhiệm, xử lý người thuộc
quyền quản lý của cơ quan, tổ chức có
hành  vi  vi  phạm pháp luật  được  phát
hiện qua thanh tra hoặc không thực hiện
kết luận, quyết định xử lý về thanh tra.

2.3

Giải  quyết  khiếu
nại,  tố  cáo  và
phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực

Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân
dân  tỉnh  tổ  chức,  chỉ  đạo,  thực  hiện
nhiệm vụ giải quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực theo
quy định của pháp luật.

Quyết  định,  thông  báo,
biên bản, Kết luận về giải
quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng,
tiêu cực

2.4

Phối  hợp  thực
hiện 

Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên
quan ở Trung ương và địa phương trong
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu
cực

Công việc, nhiệm vụ được
giao thông suốt,  tạo được
mối quan hệ công tác được
phát huy hiệu quả cao.

2.5

Thực  hiện  nhiệm
vụ chung, hội họp

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến
lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài
cơ quan theo phân công.
2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ
quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị
tài liệu và ý kiến phát biểu
theo yêu cầu.

3. Phối hợp thực hiện công việc với các
thành viên trong cơ quan 

Hoạt động của đơn vị (liên
quan đến lĩnh vực công tác
được  giao)  nhịp  nhàng,
đúng tiến độ. 



2.6

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng,
tuần của cá nhân

Xây  dựng,  thực  hiện  kế
hoạch  theo đúng kế hoạch
công  tác  của  đơn  vị,  cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được
giao.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.

  2.8 Đảm  nhiệm  công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm.

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chủ tịch UBND tỉnh Phó  Chánh  Thanh  tra,  Lãnh
đạo,  quản lý cấp phòng,  các
Thanh tra viên, các công chức
khác.

Các cơ quan, đơn vị có liên
quan

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương 

có quan hệ chính

Bản chất quan hệ

Thanh tra Chính phủ - Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu.

Các Bộ, ngành và địa phương - Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện các quy định pháp
luật.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc quản lý.

4- Phạm vi quyền hạn

4.1. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1
Quyết định việc thanh tra khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật và chịu trách
nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh về quyết định của mình;

2

Quyết định thanh tra lại vụ việc đã được Giám đốc sở kết luận nhưng phát hiện có
dấu hiệu vi phạm pháp luật khi được Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh giao; quyết
định thanh tra lại vụ việc đã được Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện kết luận
nhưng phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật;

3 Yêu cầu Giám đốc sở, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện thanh tra trong phạm vi
quản lý của sở, Ủy ban nhân dân cấp huyện khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp
luật; trường hợp Giám đốc sở, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện không đồng ý
thì có quyền ra quyết định thanh tra, báo cáo và chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Ủy



ban nhân dân cấp tỉnh về quyết định của mình;

4
Kiến nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh giải quyết vấn đề về công tác thanh
tra; trường hợp kiến nghị đó không được chấp nhận thì báo cáo Tổng Thanh tra
Chính phủ;

5
 Quyết định các vấn đề liên quan đến công tác tổ chức cán bộ, tài chính, cải cách
hành chính, phòng chống tham nhũng, thi đua khen thưởng, kỷ luật theo phân cấp;

6 Quyết định việc thanh tra khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1
Quyết định phân công công tác, điều động, luân chuyển công chức trong Thanh tra
tỉnh.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính
trị hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có
thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên chính
trở lên.

-  Có chứng chỉ  bồi  dưỡng lãnh đạo,  quản lý cấp Vụ và tương
đương hoặc chứng chỉ  bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Sở và
tương đương hoặc chứng chỉ  bồi  dưỡng lãnh đạo,  quản lý  cấp
huyện và tương đương (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác
tại vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm

(thành tích công tác)

- Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị hoặc
chủ trì đề án, dự án, chương trình từ cấp tỉnh (trở lên) về thanh tra,
giải quyết, khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu cực.

- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh tra,
kiểm tra đối với những vụ việc có tính chất phức tạp, liên quan đến
nhiều ngành, lĩnh vực.

-  Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra và tham mưu về
thanh  tra,  giải  quyết,  khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực.



-  Đã giữ một trong các chức vụ: Phó Chánh Thanh tra tỉnh, Phó
Giám đốc Sở và  tương đương hoặc chức vụ,  chức danh tương
đương theo quy định của cấp có thẩm quyền theo phân cấp quản lý
cán bộ.

- Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra viên chính, Thanh tra
viên cao cấp hoặc tương đương. 

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định,
quy chế làm việc của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin.

- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ.

- Phẩm chất khác.

Các yêu cầu khác

-  Am hiểu sâu sắc về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý và các quy định đặc thù áp dụng tại địa
phương.

- Có năng lực: Tham mưu, chỉ đạo triển khai thực hiện có hiệu quả
văn bản quy phạm pháp luật của trung ương; tham mưu xây dựng
văn bản quy phạm pháp luật về ngành, lĩnh vực áp dụng tại địa
phương; chỉ đạo xây dựng kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng
năm của ngành, lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải
quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực tại địa
phương; triển khai thực hiện cải cách hành chính, chế độ công vụ,
công chức trên địa bàn; chỉ đạo thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý
theo quy định của pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu
lãnh đạo thực hiện công tác phối  hợp với  các cơ quan ở trung
ương; chỉ đạo thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương,
đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật trong phạm vi toàn
tỉnh.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm  năng  lực
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 3-4

- Giao tiếp ứng xử 3-4

- Quan hệ phối hợp 3-4

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của cơ quan
nơi công chức

công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

- Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện các Theo yêu cầu



Nhóm  năng  lực
chuyên môn

chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của
Nhà nước về công tác thanh tra, giải quyết khiếu
nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

năng lực của vị trí
việc làm nghiệp
vụ đảm nhiệm

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, đánh giá thực
hiện cơ chế, chính sách, hệ thống hóa và đề xuất
được  các  phương  pháp  để hoàn  thiện  hoặc  giải
quyết các vấn đề thực tiễn đang đặt ra thuộc chức
năng, nhiệm vụ của thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng các văn bản
quy phạm pháp luật, hoạch định chiến lược quản
lý vĩ mô và đề xuất các giải pháp có hiệu quả về
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực trong lĩnh vực
phụ trách.

- Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết khiếu
nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các
cấp

- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc ứng
dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để cải tiến và nâng
cao chất lượng, hiệu quả trong công tác thanh tra,
giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực.

- Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ, đoàn
kết công chức, thanh tra viên phát huy sức mạnh
tập thể và phối hợp tốt với các cơ quan, tổ chức có
liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ được giao

Nhóm năng lực 

quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4

- Quản lý sự thay đổi 3-4

- Ra quyết định 3-4

- Quản lý nguồn lực 3-4

- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Giám đốc Sở và tương đương
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm
Giám đốc Sở và tương đương là người đứng đầu cấp sở, lãnh đạo, quản lý và tổ chức thực hiện
chức năng, nhiệm vụ quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc
trung ương và thực hiện các nhiệm vụ khác được cấp có thẩm quyền giao; chịu trách nhiệm trực
tiếp trước Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, đồng thời chịu trách nhiệm
về quản lý nhà nước ngành, lĩnh vực trước Bộ trưởng Bộ quản lý ngành, lĩnh vực và trước pháp luật
về chức trách, nhiệm vụ được giao.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Tham mưu cho Ủy
ban  nhân  dân  cấp
tỉnh trong việc thực
hiện các công việc
thuộc  chức  năng,
nhiệm vụ theo quy
định của pháp luật

1.  Dự thảo quyết  định,  chỉ  thị;
quy hoạch, kế hoạch dài hạn, 05
năm và hàng năm; chương trình,
biện pháp tổ chức thực hiện các
nhiệm  vụ  cải  cách  hành  chính
nhà  nước  về  ngành,  lĩnh  vực
thuộc phạm vi quản lý nhà nước
được giao.

2. Dự thảo văn bản quy định cụ
thể chức năng, nhiệm vụ, quyền
hạn và cơ cấu tổ chức của sở.

3. Dự thảo văn bản quy định cụ
thể  điều  kiện,  tiêu  chuẩn,  chức
danh  đối  với  Trưởng,  Phó  các
đơn  vị  thuộc  sở;  Trưởng,  Phó
trưởng phòng chuyên môn thuộc
Ủy ban  nhân dân huyện,  quận,
thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh
(sau  đây  gọi  chung  là  Ủy  ban
nhân dân cấp huyện) trong phạm
vi ngành, lĩnh vực quản lý.

 Văn bản được Ủy ban nhân dân
tỉnh thông qua, ban hành

2.2 Tham  mưu,  trình
Chủ  tịch  Ủy  ban
nhân dân tỉnh trong
việc  thực  hiện  các
công  việc  thuộc
chức  năng,  nhiệm

1. Dự thảo quyết định thành lập,
sáp nhập, chia tách, giải thể các
tổ chức, đơn vị của sở theo quy
định của pháp luật.

2. Dự thảo quyết định, chỉ thị cá

Văn  bản  được  Chủ  tịch  Ủy  ban
nhân dân tỉnh ban hành



vụ  theo  quy  định
của pháp luật

biệt thuộc thẩm quyền ban hành
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân
cấp tỉnh.

2.3 Tổ  chức  thực  hiện
các  nhiệm vụ  theo
chức  năng,  nhiệm
vụ được phân công
theo  quy  định  của
pháp luật

1.  Tổ  chức  thực  hiện  các  văn
bản  quy  phạm  pháp  luật,  quy
hoạch,  kế  hoạch  sau  khi  được
phê  duyệt;  thông  tin,  tuyên
truyền,  hướng  dẫn,  phổ  biến,
giáo dục, theo dõi thi hành pháp
luật về các lĩnh vực thuộc phạm
vi quản lý nhà nước được giao.

2.  Tổ  chức  thực  hiện  và  chịu
trách nhiệm về giám định, đăng
ký,  cấp  giấy  phép,  văn  bằng,
chứng  chỉ  thuộc  phạm vi  trách
nhiệm  quản  lý  của  cơ  quan
chuyên  môn  cấp  tỉnh  theo  quy
định của pháp luật và theo phân
công hoặc ủy quyền của Ủy ban
nhân dân cấp tỉnh.

3.  Giúp  Ủy  ban  nhân  dân  cấp
tỉnh  quản  lý  nhà  nước  đối  với
các doanh nghiệp, tổ chức kinh
tế tập thể,  kinh tế  tư nhân,  các
hội và các tổ chức phi chính phủ
thuộc các lĩnh vực quản lý của
cơ  quan  chuyên  môn  theo  quy
định của pháp luật.

4. Hướng dẫn, kiểm tra việc thực
hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách
nhiệm của đơn vị sự nghiệp công
lập theo quy định của pháp luật.

5. Thực hiện hợp tác quốc tế về
ngành, lĩnh vực quản lý và theo
phân công hoặc ủy quyền của Ủy
ban nhân dân cấp tỉnh.

6.  Hướng  dẫn  chuyên  môn,
nghiệp vụ thuộc ngành, lĩnh vực
quản lý đối với cơ quan chuyên
môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp
huyện và chức danh chuyên môn
thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã.

7. Tổ chức nghiên cứu, ứng dụng
tiến bộ khoa học -  kỹ thuật  và

Nhiệm  vụ  được  thực  hiện  theo
đúng kế hoạch, đúng quy định của
Đảng và của pháp luật. 



công  nghệ;  xây  dựng  hệ  thống
thông tin, lưu trữ phục vụ công
tác quản lý nhà nước và chuyên
môn nghiệp vụ.

8.  Kiểm  tra,  thanh  tra  theo
ngành, lĩnh vực được phân công
phụ  trách  đối  với  tổ  chức,  cá
nhân  trong  việc  thực  hiện  các
quy  định  của  pháp  luật;  giải
quyết  khiếu nại,  tố  cáo,  phòng,
chống tham nhũng theo quy định
của  pháp  luật  và  theo  sự  phân
công hoặc ủy quyền của Ủy ban
nhân dân cấp tỉnh.

9.  Quy định cụ  thể  chức năng,
nhiệm  vụ,  quyền  hạn  của  văn
phòng,  phòng  chuyên  môn
nghiệp vụ, chi cục và đơn vị sự
nghiệp  công  lập  thuộc  sở,  phù
hợp  với  chức  năng,  nhiệm  vụ,
quyền  hạn  của  sở  theo  hướng
dẫn  chung  của  Bộ  quản  lý
ngành, lĩnh vực và theo quy định
của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

2.4 Chỉ  đạo,  tổ  chức
thực hiện  công tác
nội bộ Sở

1. Quản lý tổ chức bộ máy, biên
chế  công  chức,  cơ  cấu  ngạch
công chức, vị trí việc làm, cơ cấu
viên chức theo chức danh nghề
nghiệp  và  số  lượng  người  làm
việc trong các đơn vị sự nghiệp
công lập; thực hiện chế độ tiền
lương và chính sách, chế độ đãi
ngộ,  đào  tạo,  bồi  dưỡng,  khen
thưởng,  kỷ  luật  đối  với  công
chức,  viên  chức  và  lao  động
thuộc phạm vi quản lý theo quy
định  của  pháp  luật  và  theo  sự
phân công hoặc ủy quyền của Ủy
ban nhân dân cấp tỉnh.

2. Quản lý và chịu trách nhiệm
về tài chính được giao theo quy
định của pháp luật và theo phân
công hoặc ủy quyền của Ủy ban
nhân dân cấp tỉnh.

3. Thực hiện công tác thông tin,
báo cáo định kỳ và đột xuất về
tình  hình  thực  hiện  nhiệm  vụ



được giao với Ủy ban nhân dân
cấp tỉnh, các Bộ, cơ quan ngang
Bộ.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh giao
và theo quy định của pháp luật.

2.6 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ chức cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

- Ủy ban nhân dân tỉnh
- Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
tỉnh

Công  chức,  viên  chức,  người  lao
động của Sở

Các  Sở,  ban,  ngành,
quận, huyện

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Ủy ban nhân dân tỉnh và các địa phương 
thuộc tỉnh

Các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Ủy ban nhân dân tỉnh liên quan đến chức năng, nhiệm 
vụ được giao.

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ.

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

5 Được ủy quyền cho một Phó Phó Giám đốc Sở ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền 
và điều hành hoạt động của Sở khi đi công tác.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó Giám đốc Sở.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị



hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Sở và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại
vùng dân tộc thiểu số.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Giám đốc Sở và tương đương hoặc chức vụ,
chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền theo
phân cấp quản lý cán bộ.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác -  Am hiểu sâu sắc về  quản lý nhà nước,  hiểu biết  pháp luật  về
ngành, lĩnh vực quản lý và các quy định đặc thù áp dụng tại địa
phương.

- Có năng lực: Tham mưu, chỉ đạo triển khai thực hiện có hiệu quả
văn bản quy phạm pháp luật của trung ương; tham mưu xây dựng
văn bản quy phạm pháp luật về ngành, lĩnh vực áp dụng tại địa
phương; chỉ đạo xây dựng kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng
năm của ngành, lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải
quyết những vấn đề khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực tại địa
phương; triển khai thực hiện cải cách hành chính, chế độ công vụ,
công chức trên địa bàn; chỉ đạo thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý
theo quy định của pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu
lãnh đạo thực hiện công tác phối hợp với các cơ quan ở trung ương;
chỉ đạo thực hiện đồng bộ, thống nhất, hiệu quả chủ trương, đường
lối, chính sách của Đảng và pháp luật trong phạm vi toàn tỉnh.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4



- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của cơ
quan nơi công chức công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực của vị

trí việc làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện
- Thẩm định văn bản, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Trưởng ban Ban quản lý (BQL Khu 
Kinh tế, BQL Khu chế xuất và công nghiệp 
thành phố và Khu công nghệ cao thành phố; 
BQL các khu chế xuất và công nghiệp; BQL 
Khu công nghệ cao)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Trưởng ban Ban quản lý Khu Kinh tế; Ban quản lý Khu chế xuất và công nghiệp thành phố và
Khu công nghệ cao thành phố; Ban quản lý các khu chế xuất và công nghiệp; Ban quản lý Khu
công nghệ cao (sau đây gọi chung là Trưởng ban Ban quản lý) là người đứng đầu Ban quản lý
thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; lãnh đạo, quản lý và tổ chức thực hiện chức năng quản lý nhà
nước về ngành, lĩnh vực trên địa bàn tỉnh và thực hiện các nhiệm vụ khác được cấp có thẩm
quyền giao; chịu trách nhiệm trực tiếp trước Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân
dân cấp tỉnh, đồng thời chịu trách nhiệm về quản lý nhà nước ngành, lĩnh vực trước Bộ trưởng
quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham mưu cho Ủy
ban  nhân  dân  cấp
tỉnh trong việc thực
hiện các công việc
thuộc  chức  năng,
nhiệm vụ theo quy
định của pháp luật

1. Dự thảo quyết định, chỉ thị; quy hoạch,
kế hoạch dài hạn, 05 năm và hàng năm;
chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện
các  nhiệm vụ  cải  cách  hành chính nhà
nước về ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi
quản lý nhà nước được giao.

2. Dự thảo văn bản quy định cụ thể chức
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ
chức của Ban Quản lý.

 Văn  bản  được  Ủy  ban
nhân dân tỉnh thông qua,
ban hành

2.2 Tham  mưu,  trình
Chủ  tịch  Ủy  ban
nhân  dân  cấp  tỉnh
trong  việc  thực

1.  Dự  thảo  quyết  định  thành  lập,  sáp
nhập, chia tách, giải thể các tổ chức, đơn
vị  của  Ban Quản lý  theo quy định của

Văn  bản  được  Chủ  tịch
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh
ban hành



hiện các công việc
thuộc  chức  năng,
nhiệm vụ theo quy
định của pháp luật

pháp luật.

2.  Dự  thảo  quyết  định,  chỉ  thị  cá  biệt
thuộc thẩm quyền ban hành của Chủ tịch
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

2.3 Tổ  chức  thực  hiện
các  nhiệm vụ  theo
chức  năng,  nhiệm
vụ được phân công
theo  quy  định  của
pháp luật

1.  Tổ chức thực hiện các văn bản quy
phạm pháp luật, quy hoạch, kế hoạch sau
khi  được  phê  duyệt;  thông  tin,  tuyên
truyền,  hướng dẫn,  phổ biến,  giáo  dục,
theo dõi thi hành pháp luật về các lĩnh
vực  thuộc  phạm  vi  quản  lý  nhà  nước
được giao.

2. Tổ chức thực hiện và chịu trách nhiệm
về  giám định,  đăng ký,  cấp  giấy  phép,
văn bằng, chứng chỉ thuộc phạm vi trách
nhiệm quản lý của cơ quan chuyên môn
cấp tỉnh theo quy định của pháp luật và
theo phân công hoặc ủy  quyền của  Ủy
ban nhân dân cấp tỉnh.

3. Giúp Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quản lý
nhà nước đối  với  các  doanh nghiệp,  tổ
chức kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân, các
hội và các tổ chức phi chính phủ thuộc
các lĩnh vực quản lý của cơ quan chuyên
môn theo quy định của pháp luật.

4. Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện cơ
chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm của đơn
vị sự nghiệp công lập theo quy định của
pháp luật.

5. Thực hiện hợp tác quốc tế về ngành,
lĩnh vực quản lý và theo phân công hoặc
ủy quyền của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

6. Tổ chức nghiên cứu, ứng dụng tiến bộ
khoa học -  kỹ thuật và công nghệ;  xây
dựng hệ thống thông tin, lưu trữ phục vụ
công  tác  quản  lý  nhà  nước  và  chuyên
môn nghiệp vụ.

7.  Kiểm tra,  thanh tra  theo  ngành,  lĩnh
vực được phân công phụ trách đối với tổ
chức,  cá nhân trong việc thực hiện các
quy định của pháp luật; giải quyết khiếu
nại,  tố  cáo,  phòng,  chống  tham  nhũng
theo quy định của pháp luật và theo sự
phân  công  hoặc  ủy  quyền  của  Ủy  ban

 Nhiệm vụ được thực hiện
theo đúng kế hoạch, đúng
quy định của Đảng và của
pháp luật



nhân dân cấp tỉnh.

2.4 Chỉ  đạo,  tổ  chức
thực hiện  công tác
nội bộ Ban Quản lý

1. Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế công
chức, cơ cấu ngạch công chức, vị trí việc
làm,  cơ  cấu  viên  chức  theo  chức  danh
nghề nghiệp và số lượng người làm việc
trong các đơn vị sự nghiệp công lập; thực
hiện chế độ tiền lương và chính sách, chế
độ  đãi  ngộ,  đào  tạo,  bồi  dưỡng,  khen
thưởng, kỷ luật đối với công chức, viên
chức và lao động thuộc phạm vi quản lý
theo quy định của pháp luật và theo sự
phân  công  hoặc  ủy  quyền  của  Ủy  ban
nhân dân cấp tỉnh.

2.  Quản lý  và  chịu trách nhiệm về tài
chính được giao theo quy định của pháp
luật và theo phân công hoặc ủy quyền của
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

3. Thực hiện công tác thông tin, báo cáo
định kỳ và đột xuất về tình hình thực hiện
nhiệm vụ được giao với Ủy ban nhân dân
cấp tỉnh, các Bộ, cơ quan ngang Bộ.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh giao
và theo quy định của pháp luật.

2.6 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

- Ủy ban nhân dân tỉnh
- Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
tỉnh

Công  chức,  viên  chức,  người  lao
động của Ban Quản lý

Các Ban Quản lý, ban,
ngành, quận, huyện

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Ủy ban nhân dân tỉnh và các địa phương 
thuộc tỉnh

Các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực



4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Ủy ban nhân dân tỉnh liên quan đến chức năng, nhiệm
vụ được giao.

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ.

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

5 Được ủy quyền cho một Phó trưởng ban ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền và điều
hành hoạt động của Ban khi đi công tác.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó trưởng ban.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị
hoặc cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận
tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm
quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Ban Quản lý và
tương đương hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện
và tương đương (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.



Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Giám đốc Sở và tương đương hoặc chức vụ,
chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền theo
phân cấp quản lý cán bộ.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Am hiểu sâu sắc về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về
ngành, lĩnh vực quản lý và các quy định đặc thù áp dụng tại địa
phương.

- Có năng lực: Tham mưu, chỉ đạo triển khai thực hiện có hiệu quả
văn bản quy phạm pháp luật của trung ương; tham mưu xây dựng
văn bản quy phạm pháp luật về ngành, lĩnh vực áp dụng tại  địa
phương; chỉ đạo xây dựng kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm
của ngành, lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải quyết
những vấn đề khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực tại địa phương;
triển khai thực hiện cải cách hành chính, chế độ công vụ, công chức
trên địa bàn; chỉ đạo thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy
định của pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố
cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền; tham mưu lãnh đạo
thực hiện công tác phối hợp với các cơ quan ở trung ương; chỉ đạo
thực hiện đồng bộ,  thống nhất,  hiệu  quả chủ trương,  đường lối,
chính sách của Đảng và pháp luật trong phạm vi toàn tỉnh.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của cơ

quan nơi công chức công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực của vị

trí việc làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực - Tư duy chiến lược 3-4



quản lý

- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Phó Chánh Văn phòng  Đoàn Đại
biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân cấp tỉnh

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Chánh Văn phòng Đoàn Đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân cấp tỉnh giúp Chánh Văn
phòng Đoàn Đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân cấp tỉnh trong việc tham mưu đề xuất với
Đoàn Đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân tỉnh về chỉ đạo điều hành các hoạt động của Đoàn
Đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân theo phân công; chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước
Chánh văn phòng về nhiệm vụ được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý,  tháng  của
Đoàn  Đại  biểu
Quốc  hội  và  Hội
đồng nhân dân

1. Xác định nội dung công việc,
xây dựng chương trình, kế hoạch
công  tác  theo  năm,  quý,  tháng
của Đoàn Đại biểu Quốc hội và
Hội đồng nhân dân.
2. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình kế hoạch công tác của Đoàn
Đại  biểu  Quốc  hội  và  Hội  đồng
nhân dân tỉnh đảm bảo tính khả thi
và được ban hành trước đầu năm,
đầu quý, đầu tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  Đoàn  Đại  biểu  Quốc  hội  và
Hội đồng nhân dân; được ban hành
trước đầu năm, quý, tháng.
3. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
4.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức,  người  lao  động được
phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực hiện nhiệm vụ,
công việc của Văn
phòng

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, người lao động thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức, người lao động.
3.  Chủ  trì  hoặc  phối  hợp  với

1. Hoạt động của Văn phòng thông
suốt;  công  việc  chung  của  Văn
phòng được  thực  hiện  theo  đúng
quy trình công việc và hoàn thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.
2.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực



Đoàn  Đại  biểu  Quốc  hội,  các
Ban của Hội đồng nhân dân và
các cơ quan liên quan thực hiện
chương trình, kế hoạch công tác
của Văn phòng.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý  kiến  chỉ  đạo  của  Đoàn  Đại
biểu Quốc hội và Hội đồng nhân
dân  với  những  việc  vượt  quá
phạm vi chức trách.

hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
3.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của Đoàn Đại biểu Quốc hội và
Hội  đồng  nhân  dân,  của  Văn
phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công,  quy  chế
làm việc.

1.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
2.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác được Lãnh đạo phân công
2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp

vụ cao nhất trong tổ chức
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Chánh Văn phòng Đoàn Đại 
biểu Quốc hội và Hội đồng 
nhân dân

Cán  bộ,  công  chức,  viên  chức,
người  lao  động  trong  Văn  phòng
Đoàn  Đại  biểu  Quốc  hội  và  Hội
đồng nhân dân

Đoàn  Đại  biểu  Quốc
hội
Các Ban của Hội đồng
nhân dân

3.2 - Bên ngoài 
Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Đoàn Đại biểu Quốc hội, Hội đồng nhân dân, 
Ủy ban nhân dân tỉnh

Sở, Ban, ngành, địa phương 

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Đoàn Đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân liên
quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao.

3 Tiếp nhận và xử lý các công văn, báo cáo của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn
giấy tờ hành chính khác.

4 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ.



5 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được tham gia ý kiến việc điều động, tiếp nhận, phân công công tác công chức, viên
chức, người lao động của Văn phòng.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Sở và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại
vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Sở hoặc chức
vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền
theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức vụ thì
phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 07
năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác -  Am hiểu sâu sắc về  quản lý nhà nước,  hiểu biết  pháp luật  về
ngành, lĩnh vực quản lý và các quy định đặc thù áp dụng tại địa
phương.

- Có năng lực: Tham mưu triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản
quy phạm pháp luật của trung ương; tham mưu xây dựng văn bản
quy phạm pháp luật về ngành, lĩnh vực áp dụng tại địa phương; chỉ
đạo xây dựng kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành,



lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải quyết những vấn
đề khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo thực
hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; chỉ đạo
giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân
thuộc thẩm quyền; tham mưu lãnh đạo thực hiện công tác phối hợp
với các cơ quan ở trung ương; chỉ đạo thực hiện đồng bộ, thống
nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp
luật trong phạm vi toàn tỉnh.

5.2- Yêu cầu về năng lực
Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng

lực của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện
- Thẩm định văn bản, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Chánh Văn phòng Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm
Ư

Phó Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh giúp Chánh Văn phòng về chỉ đạo điều hành các
hoạt động của Ủy ban nhân dân theo phân công; chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước Chánh
văn phòng về nhiệm vụ được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý,  tháng của  Ủy
ban nhân dân

1. Xác định nội dung công việc,
xây dựng chương trình, kế hoạch
công  tác  theo  năm,  quý,  tháng
của Ủy ban nhân dân.
2. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình  kế  hoạch  công  tác  của  Ủy
ban nhân dân đảm bảo tính khả thi
và được ban hành trước đầu năm,
đầu quý, đầu tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  Ủy  ban  nhân  dân;  được  ban
hành trước đầu năm, quý, tháng.
3. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
4.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức,  người  lao  động được
phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực hiện nhiệm vụ,
công việc của Văn
phòng

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, người lao động thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức, người lao động.
3. Chủ trì hoặc phối hợp với các
cơ quan chuyên môn của Ủy ban
nhân  dân  và  các  cơ  quan  liên

1. Hoạt động của Văn phòng thông
suốt;  công  việc  chung  của  Văn
phòng được  thực  hiện  theo  đúng
quy trình công việc và hoàn thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.
2.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện



quan thực hiện chương trình, kế
hoạch công tác của Văn phòng.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý  kiến  chỉ  đạo  của  Chánh  văn
phòng với những việc vượt quá
phạm vi chức trách.

kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
3.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của Ủy ban nhân dân, của Văn
phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công,  quy  chế
làm việc.

1.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
2.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác được Lãnh đạo phân công
2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp

vụ cao nhất trong tổ chức
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Chánh Văn phòng Ủy ban 
nhân dân

Cán  bộ,  công  chức,  viên  chức,
người lao động trong Văn phòng Ủy
ban nhân dân

Các Sở, ban, ngành của
Ủy ban nhân dân

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Ủy ban nhân dân tỉnh

Sở, Ban, ngành, địa phương 

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân liên quan đến
chức năng, nhiệm vụ được giao.

3 Tiếp nhận và xử lý các công văn, báo cáo của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn
giấy tờ hành chính khác.

4 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ.

5 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức



1 Được tham gia ý kiến việc điều động, tiếp nhận, phân công công tác công chức, viên
chức, người lao động của Văn phòng.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Sở và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại
vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Sở hoặc chức
vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền
theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức vụ thì
phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 07
năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác -  Am hiểu sâu sắc về  quản lý nhà nước,  hiểu biết  pháp luật  về
ngành, lĩnh vực quản lý và các quy định đặc thù áp dụng tại địa
phương.

- Có năng lực: Tham mưu triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản
quy phạm pháp luật của trung ương; tham mưu xây dựng văn bản
quy phạm pháp luật về ngành, lĩnh vực áp dụng tại địa phương; chỉ
đạo xây dựng kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành,
lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải quyết những vấn
đề khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo thực
hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; chỉ đạo
giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân
thuộc thẩm quyền; tham mưu lãnh đạo thực hiện công tác phối hợp



với các cơ quan ở trung ương; chỉ đạo thực hiện đồng bộ, thống
nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp
luật trong phạm vi toàn tỉnh.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của cơ

quan nơi công chức công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực của vị

trí việc làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện
- Thẩm định văn bản, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Phó Chánh Thanh tra tỉnh, thành phố
trực thuộc trung ương

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc liên 
quan:

(tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Phó Chánh Thanh tra tỉnh giúp Chánh Thanh tra tỉnh quản lý, điều hành đơn vị, được Chánh
Thanh tra phân công phụ trách một số lĩnh vực, nhiệm vụ công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố
cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực; chịu trách nhiệm trước Chánh Thanh tra và trước pháp
luật về việc thực hiện nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Thanh tra 1. Giúp việc cho Chánh Thanh tra tỉnh
trong  việc  chỉ  đạo,  điều  hành  một  số
lĩnh  vực  công tác  của  Thanh tra  tỉnh,
chịu trách nhiệm trước Chánh Thanh tra
và trước pháp luật  về việc được phân
công và các  công việc  theo  ủy quyền
của Chánh Thanh tra khi Chánh  Thanh
tra vắng mặt.

2. Khi được Chánh Thanh tra tỉnh phân
công và giao nhiệm vụ có ý kiến với cơ
quan nhà nước có thẩm quyền sửa đổi,
bổ  sung,  ban  hành  quy  định  cho  phù
hợp với yêu cầu quản lý; kiến nghị đình
chỉ hoặc hủy bỏ quy định trái pháp luật
phát hiện qua công tác thanh tra được
giao.

1. Văn bản báo cáo kết quả
kiểm tra, đánh giá các Kết
luận thanh tra; Quyết định
xử lý sau thanh tra và có
đề xuất kịp thời, được cấp
thẩm quyền phê duyệt  xử
lý.

2.  Hoạt  động  thanh  tra
được đảm bảo và hiệu quả.

2.2

Giải  quyết  khiếu
nại,  tố  cáo  và
phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực

Giúp việc cho Chánh Thanh tra tỉnh trong
việc giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng
chống  tham  nhũng  khi  được  Chánh
Thanh tra tỉnh giao 

Quyết  định,  thông  báo,
biên bản, Kết luận về giải
quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng,
tiêu cực.

2.3 Công tác nội bộ 1. Thay mặt Chánh Thanh tra tỉnh  trong
chỉ đạo giải quyết các công việc chung
của Chánh Thanh tra và ký văn bản khi
được Chánh Thanh tra ủy quyền.

2. Phân công, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm
tra các đơn vị thuộc Thanh tra tỉnh được
Chánh Thanh tra  giao phụ trách trong

-  Công  việc,  nhiệm  vụ
được giao thông suốt,  tạo
được mối quan hệ công tác
được  phát  huy  hiệu  quả
cao;

- Đánh giá, nhận xét công
chức  công  tâm,  khách



việc thực hiện các nhiệm vụ được giao.

3.  Quản  lý,  nhận  xét,  đánh  giá  công
chức được giao quản lý trong việc quy
hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, bổ nhiệm thi
đua, khen thưởng.

quan,  đúng  người,  đúng
việc.

2.4

Phối  hợp  thực
hiện 

Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên
quan ở Trung ương và địa phương trong
công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu
cực

Công việc, nhiệm vụ được
giao thông suốt,  tạo được
mối quan hệ công tác được
phát huy hiệu quả cao.

2.5

Thực  hiện  nhiệm
vụ chung, hội họp

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến
lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài
cơ quan theo phân công.

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ
quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị
tài liệu và ý kiến phát biểu
theo yêu cầu.

3. Phối hợp thực hiện công việc với các
thành viên trong cơ quan 

Hoạt động của đơn vị (liên
quan đến lĩnh vực công tác
được  giao)  nhịp  nhàng,
đúng tiến độ. 

2.6

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng,
tuần của cá nhân

Xây  dựng,  thực  hiện  kế
hoạch  theo đúng kế hoạch
công  tác  của  đơn  vị,  cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được
giao.

2.7
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.

2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chủ  tịch,  Phó  Chủ  tỉnh,
Chánh Thanh tra tỉnh

Quản  lý  cấp  phòng,   các
Thanh tra viên, các công chức
khác.

Các  cơ  quan,  đơn  vị  có  liên
quan

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương 

có quan hệ chính

Bản chất quan hệ

Thanh tra Chính phủ - Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực
hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu.

Các Bộ, ngành và địa phương - Thanh tra,  kiểm tra việc thực hiện các quy



định pháp luật

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực
hiện công việc quản lý.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

3
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

4
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1
Tham gia ý kiến việc bổ nhiệm, điều động, tiếp nhận, phân công công tác đối với
công chức.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác theo
quy định của cấp có thẩm quyền.

-  Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan
có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên chính.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Sở và tương đương
hoặc  chứng  chỉ  bồi  dưỡng lãnh đạo,  quản  lý  cấp  huyện  và  tương
đương (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

- Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị hoặc
chủ trì đề án, dự án, chương trình từ cấp tỉnh (trở lên) về thanh tra, giải
quyết, khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu cực.

- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh tra,



kiểm tra đối với những vụ việc có tính chất phức tạp, liên quan đến
nhiều ngành, lĩnh vực.

- Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra và tham mưu về thanh
tra, giải quyết, khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

-  Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Sở hoặc chức
vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền theo
phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có
thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 07 năm trở lên
(không kể thời gian tập sự, thử việc).

- Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra viên chính, Thanh tra viên
cao cấp hoặc tương đương.

Phẩm chất cá nhân

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định, quy chế làm
việc của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin.

- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ.

- Phẩm chất khác.

Các yêu cầu khác

- Am hiểu sâu sắc về quản lý nhà nước, hiểu biết pháp luật về ngành,
lĩnh vực quản lý và các quy định đặc thù áp dụng tại địa phương;

- Có năng lực: Tham mưu triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy
phạm pháp luật  của trung ương;  tham mưu xây dựng văn bản quy
phạm pháp luật về ngành, lĩnh vực áp dụng tại địa phương; chỉ đạo xây
dựng kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành, lĩnh vực tại
địa phương; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải quyết những vấn đề khó, phức
tạp thuộc ngành, lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo thực hiện thanh tra,
kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; chỉ đạo giải quyết các kiến
nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền;
tham mưu lãnh đạo thực hiện công tác phối hợp với các cơ quan ở
trung  ương;  chỉ  đạo  thực  hiện  đồng bộ,  thống  nhất,  hiệu  quả  chủ
trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật trong phạm vi
toàn tỉnh.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm  năng  lực
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu

cầu của cơ quan
nơi công chức

công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm  năng  lực
chuyên môn

- Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện các
chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của
Nhà nước về công tác thanh tra, giải quyết khiếu

Theo yêu cầu
năng lực của vị

trí việc làm



nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, đánh giá thực
hiện cơ chế, chính sách, hệ thống hóa và đề xuất
được  các  phương  pháp  để hoàn  thiện  hoặc  giải
quyết các vấn đề thực tiễn đang đặt ra thuộc chức
năng, nhiệm vụ của thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.
- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng các văn bản
quy phạm pháp luật, hoạch định chiến lược quản lý
vĩ mô và đề xuất các giải pháp có hiệu quả về công
tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng,
chống tham nhũng trong lĩnh vực phụ trách.
- Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết khiếu
nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.
- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các
cấp
- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc ứng
dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để cải tiến và nâng
cao chất lượng, hiệu quả trong công tác thanh tra,
giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực
- Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ, đoàn
kết công chức, thanh tra viên phát huy sức mạnh
tập thể và phối hợp tốt với các cơ quan, tổ chức có
liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ được giao

Nhóm năng lực 
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân lực 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Giám đốc Sở và tương đương
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Giám đốc Sở và tương đương (sau đây gọi chung là Phó giám đốc Sở) là cấp phó của Giám đốc
Sở, giúp Giám đốc Sở quản lý, tổ chức thực hiện một hoặc một số lĩnh vực công tác thuộc chức
năng, nhiệm vụ của sở, chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở và trước pháp luật về chức trách,
nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Giúp Giám đốc Sở
tham  mưu  cho  Ủy
ban  nhân  dân  cấp
tỉnh trong việc thực
hiện các công việc
thuộc  chức  năng,
nhiệm vụ theo quy
định của pháp luật

1.  Dự thảo quyết  định,  chỉ  thị;
quy hoạch, kế hoạch dài hạn, 05
năm và hàng năm; chương trình,
biện pháp tổ chức thực hiện các
nhiệm  vụ  cải  cách  hành  chính
nhà  nước  về  ngành,  lĩnh  vực
thuộc phạm vi quản lý nhà nước
được giao.

2. Dự thảo văn bản quy định cụ
thể chức năng, nhiệm vụ, quyền
hạn và cơ cấu tổ chức của sở.

 Văn bản được Ủy ban nhân dân
tỉnh thông qua, ban hành

2.2 Giúp Giám đốc Sở
tham  mưu,  trình
Chủ  tịch  Ủy  ban
nhân dân tỉnh trong
việc  thực  hiện  các
công  việc  thuộc
chức  năng,  nhiệm
vụ  theo  quy  định
của pháp luật

1. Dự thảo quyết định thành lập,
sáp nhập, chia tách, giải thể các
tổ chức, đơn vị của sở theo quy
định của pháp luật.

2. Dự thảo quyết định, chỉ thị cá
biệt thuộc thẩm quyền ban hành
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân
cấp tỉnh.

Văn  bản  được  Chủ  tịch  Ủy  ban
nhân dân tỉnh ban hành

2.3 Giúp Giám đốc Sở
tổ  chức  thực  hiện
các  nhiệm vụ  theo
chức  năng,  nhiệm
vụ được phân công
theo  quy  định  của
pháp luật

1.  Tổ  chức  thực  hiện  các  văn
bản  quy  phạm  pháp  luật,  quy
hoạch,  kế  hoạch  sau  khi  được
phê  duyệt;  thông  tin,  tuyên
truyền,  hướng  dẫn,  phổ  biến,
giáo dục, theo dõi thi hành pháp
luật về các lĩnh vực thuộc phạm
vi quản lý nhà nước được giao.

 



2.  Tổ  chức  thực  hiện  và  chịu
trách nhiệm về giám định, đăng
ký,  cấp  giấy  phép,  văn  bằng,
chứng  chỉ  thuộc  phạm vi  trách
nhiệm  quản  lý  của  cơ  quan
chuyên  môn  cấp  tỉnh  theo  quy
định của pháp luật và theo phân
công hoặc ủy quyền của Ủy ban
nhân dân cấp tỉnh.

3.  Giúp  Ủy  ban  nhân  dân  cấp
tỉnh  quản  lý  nhà  nước  đối  với
các doanh nghiệp, tổ chức kinh
tế tập thể,  kinh tế  tư nhân,  các
hội và các tổ chức phi chính phủ
thuộc các lĩnh vực quản lý của
cơ  quan  chuyên  môn  theo  quy
định của pháp luật.

4. Hướng dẫn, kiểm tra việc thực
hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách
nhiệm của đơn vị sự nghiệp công
lập theo quy định của pháp luật.

5. Thực hiện hợp tác quốc tế về
ngành, lĩnh vực quản lý và theo
phân công hoặc ủy quyền của Ủy
ban nhân dân cấp tỉnh.

6.  Hướng  dẫn  chuyên  môn,
nghiệp vụ thuộc ngành, lĩnh vực
quản lý đối với cơ quan chuyên
môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp
huyện và chức danh chuyên môn
thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã.

7. Tổ chức nghiên cứu, ứng dụng
tiến bộ khoa học -  kỹ thuật  và
công  nghệ;  xây  dựng  hệ  thống
thông tin, lưu trữ phục vụ công
tác quản lý nhà nước và chuyên
môn nghiệp vụ.

8.  Kiểm  tra,  thanh  tra  theo
ngành, lĩnh vực được phân công
phụ  trách  đối  với  tổ  chức,  cá
nhân  trong  việc  thực  hiện  các
quy  định  của  pháp  luật;  giải
quyết  khiếu nại,  tố  cáo,  phòng,
chống tham nhũng theo quy định
của  pháp  luật  và  theo  sự  phân
công hoặc ủy quyền của Ủy ban
nhân dân cấp tỉnh.

9.  Quy định cụ  thể  chức năng,
nhiệm  vụ,  quyền  hạn  của  văn
phòng,  phòng  chuyên  môn
nghiệp vụ, chi cục và đơn vị sự



nghiệp  công  lập  thuộc  sở,  phù
hợp  với  chức  năng,  nhiệm  vụ,
quyền  hạn  của  sở  theo  hướng
dẫn  chung  của  Bộ  quản  lý
ngành, lĩnh vực và theo quy định
của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

2.4 Giúp Giám đốc Sở
chỉ  đạo,  tổ  chức
thực hiện  công tác
nội  bộ  Sở  theo
nhiệm  vụ  được
phân công

1. Quản lý tổ chức bộ máy, biên
chế  công  chức,  cơ  cấu  ngạch
công chức, vị trí việc làm, cơ cấu
viên chức theo chức danh nghề
nghiệp  và  số  lượng  người  làm
việc trong các đơn vị sự nghiệp
công lập; thực hiện chế độ tiền
lương và chính sách, chế độ đãi
ngộ,  đào  tạo,  bồi  dưỡng,  khen
thưởng,  kỷ  luật  đối  với  công
chức,  viên  chức  và  lao  động
thuộc phạm vi quản lý theo quy
định  của  pháp  luật  và  theo  sự
phân công hoặc ủy quyền của Ủy
ban nhân dân cấp tỉnh.

2. Quản lý và chịu trách nhiệm
về tài chính được giao theo quy
định của pháp luật và theo phân
công hoặc ủy quyền của Ủy ban
nhân dân cấp tỉnh.

3. Thực hiện công tác thông tin,
báo cáo định kỳ và đột xuất về
tình  hình  thực  hiện  nhiệm  vụ
được giao với Ủy ban nhân dân
cấp tỉnh, các Bộ, cơ quan ngang
Bộ.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Sở phân công.

2.6 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Giám đốc Sở Công  chức,  viên  chức,  người  lao
động của Sở

Các  Sở,  ban,  ngành,
quận, huyện

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Ủy ban nhân dân tỉnh và các địa phương 
thuộc tỉnh



Các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Ủy ban nhân dân tỉnh liên quan đến chức năng, nhiệm 
vụ được giao theo phân công của Giám đốc Sở.

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ.

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến việc điều động, tiếp nhận, phân công công tác đối với công chức, viên
chức.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Sở và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Sở hoặc chức
vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền
theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức vụ thì
phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 07
năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công



tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác -  Am hiểu sâu sắc về  quản lý nhà nước,  hiểu biết  pháp luật  về
ngành, lĩnh vực quản lý và các quy định đặc thù áp dụng tại địa
phương.

- Có năng lực: Tham mưu triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản
quy phạm pháp luật của trung ương; tham mưu xây dựng văn bản
quy phạm pháp luật về ngành, lĩnh vực áp dụng tại địa phương; chỉ
đạo xây dựng kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành,
lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải quyết những vấn
đề khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo thực
hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; chỉ đạo
giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân
thuộc thẩm quyền; tham mưu lãnh đạo thực hiện công tác phối hợp
với các cơ quan ở trung ương; chỉ đạo thực hiện đồng bộ, thống
nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp
luật trong phạm vi toàn tỉnh.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của

cơ quan nơi công chức
công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm nghiệp
vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  Trưởng  ban  Ban  quản  lý
(BQL Khu Kinh tế, BQL Khu chế xuất và công
nghiệp thành phố và Khu công nghệ cao thành
phố; BQL các khu chế xuất và công nghiệp;
BQL Khu công nghệ cao)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Trưởng ban Ban quản lý Khu Kinh tế, Khu chế xuất và công nghiệp thành phố và Khu công
nghệ cao thành phố; Ban quản lý các khu chế xuất và công nghiệp; Khu công nghệ cao (sau đây gọi
chung là Phó trưởng ban quản lý) là cấp phó của Trưởng ban, giúp Trưởng ban quản lý, tổ chức
thực hiện một hoặc một số lĩnh vực công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ của Ban quản lý; chịu trách
nhiệm trước Trưởng ban và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Giúp  Trưởng  ban
tham  mưu  cho  Ủy
ban  nhân  dân  cấp
tỉnh trong việc thực
hiện các công việc
thuộc  chức  năng,
nhiệm vụ theo quy
định của pháp luật

1. Dự thảo quyết định, chỉ thị; quy
hoạch, kế hoạch dài hạn, 05 năm và
hàng năm; chương trình, biện pháp
tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cải
cách hành chính nhà nước về ngành,
lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà
nước được giao.

2. Dự thảo văn bản quy định cụ thể
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và
cơ cấu tổ chức của Ban.

 Văn bản được  Ủy  ban nhân
dân tỉnh thông qua, ban hành

2.2 Giúp  Trưởng  ban
tham  mưu,  trình
Chủ  tịch  Ủy  ban
nhân dân tỉnh trong
việc  thực  hiện  các
công  việc  thuộc
chức  năng,  nhiệm
vụ  theo  quy  định
của pháp luật

1. Dự thảo quyết định thành lập, sáp
nhập, chia tách, giải thể các tổ chức,
đơn vị  của Ban theo quy định của
pháp luật.

2. Dự thảo quyết định, chỉ thị cá biệt
thuộc thẩm quyền ban hành của Chủ
tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

Văn bản được Chủ tịch Ủy ban
nhân dân tỉnh ban hành

2.3 Giúp Trưởng ban tổ
chức thực hiện các
nhiệm vụ theo chức
năng,  nhiệm  vụ

1. Tổ chức thực hiện các văn bản
quy phạm pháp luật, quy hoạch, kế
hoạch sau khi được phê duyệt; thông
tin,  tuyên  truyền,  hướng  dẫn,  phổ

 Nhiệm vụ được thực hiện theo
kế hoạch, theo đúng quy định
của Đảng và của pháp luật



được  phân  công
theo  quy  định  của
pháp luật

biến,  giáo  dục,  theo  dõi  thi  hành
pháp  luật  về  các  lĩnh  vực  thuộc
phạm  vi  quản  lý  nhà  nước  được
giao.

2. Tổ chức thực hiện và chịu trách
nhiệm về giám định,  đăng ký,  cấp
giấy  phép,  văn  bằng,  chứng  chỉ
thuộc phạm vi trách nhiệm quản lý
của  cơ  quan  chuyên  môn  cấp  tỉnh
theo quy định của pháp luật và theo
phân  công  hoặc  ủy  quyền  của  Ủy
ban nhân dân cấp tỉnh.

3.  Giúp Ủy ban nhân dân cấp tỉnh
quản lý nhà nước đối với các doanh
nghiệp, tổ chức kinh tế tập thể, kinh
tế tư nhân, các hội và các tổ chức
phi  chính  phủ  thuộc  các  lĩnh  vực
quản  lý  của  cơ  quan  chuyên  môn
theo quy định của pháp luật.

4.  Hướng  dẫn,  kiểm  tra  việc  thực
hiện  cơ  chế  tự  chủ,  tự  chịu  trách
nhiệm của đơn vị sự nghiệp công lập
theo quy định của pháp luật.

5.  Thực  hiện  hợp  tác  quốc  tế  về
ngành, lĩnh vực quản lý và theo phân
công  hoặc  ủy  quyền  của  Ủy  ban
nhân dân cấp tỉnh.

6.  Tổ  chức  nghiên  cứu,  ứng  dụng
tiến bộ khoa học - kỹ thuật và công
nghệ; xây dựng hệ thống thông tin,
lưu trữ phục vụ công tác quản lý nhà
nước và chuyên môn nghiệp vụ.

7.  Kiểm tra,  thanh  tra  theo  ngành,
lĩnh vực được phân công phụ trách
đối với tổ chức, cá nhân trong việc
thực  hiện  các  quy  định  của  pháp
luật;  giải  quyết  khiếu  nại,  tố  cáo,
phòng, chống tham nhũng theo quy
định của pháp luật và theo sự phân
công  hoặc  ủy  quyền  của  Ủy  ban
nhân dân cấp tỉnh.

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng ban phân công.

2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính



Trưởng ban Công  chức,  viên  chức,  người  lao
động của Ban

Các  Sở,  ban,  ngành,
quận, huyện

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Ủy ban nhân dân tỉnh và các địa phương 
thuộc tỉnh
Các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Ủy ban nhân dân tỉnh liên quan đến chức năng, nhiệm 
vụ được giao theo phân công của Trưởng ban.

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ.

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến việc điều động, tiếp nhận, phân công công tác đối với công chức, viên
chức.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Sở và tương đương
hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương
đương (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Sở hoặc chức
vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền
theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức vụ thì



phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 07
năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác -  Am hiểu sâu sắc về  quản lý nhà nước,  hiểu biết  pháp luật  về
ngành, lĩnh vực quản lý và các quy định đặc thù áp dụng tại địa
phương.

- Có năng lực: Tham mưu triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản
quy phạm pháp luật của trung ương; tham mưu xây dựng văn bản
quy phạm pháp luật về ngành, lĩnh vực áp dụng tại địa phương; chỉ
đạo xây dựng kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hằng năm của ngành,
lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo hoặc trực tiếp giải quyết những vấn
đề khó, phức tạp thuộc ngành, lĩnh vực tại địa phương; chỉ đạo thực
hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật; chỉ đạo
giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân
thuộc thẩm quyền; tham mưu lãnh đạo thực hiện công tác phối hợp
với các cơ quan ở trung ương; chỉ đạo thực hiện đồng bộ, thống
nhất, hiệu quả chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp
luật trong phạm vi toàn tỉnh.

5.2- Yêu cầu về năng lực
Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4
- Giao tiếp ứng xử 3-4
- Quan hệ phối hợp 3-4
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của

cơ quan nơi công chức
công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm nghiệp
vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 3-4
- Quản lý sự thay đổi 3-4
- Ra quyết định 3-4
- Quản lý nguồn lực 3-4
- Phát triển nhân viên 3-4

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Chi  cục  trưởng  và  tương  đương
thuộc Sở

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chi cục trưởng và tương đương thuộc Sở (sau đây gọi chung là Chi cục trưởng thuộc Sở) là người
đứng đầu một Chi cục, giúp Lãnh đạo Sở thực hiện chức năng tham mưu, quản lý nhà nước về
ngành, chuyên ngành; chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở và trước pháp lu⌀t về mọi hoạt động của
Chi cục theo chức năng, nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việcMảng công việc Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  l⌀p  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Chi cục

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng, quý, tháng của Chi cục
theo quy định của cơ quan.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức

1.  Kế  hoạch  công  tác  của  Chi
cục tổ chức phù hợp với chương
trình kế hoạch công tác của cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được  Lãnh
đạo giao;  được ban hành trước
đầu năm, 6 tháng, quý, tháng.

2.  Phân công công việc cụ thể,
hợp  lý,  hiệu  quả,  công  bằng;
không bỏ sót công việc của Chi
cục;  một công việc chỉ do một
người chịu trách nhiệm chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Chi cục

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các Chi cục và đơn vị liên quan
thực  hiện  chương  trình,  kế
hoạch công tác của Chi cục.

4. Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi  được giao)  và

1. Hoạt động của Chi cục thông
suốt;  công  việc  chung  của  Chi
cục  được  thực  hiện  theo  đúng
quy  trình  công  việc  và  hoàn
thành  theo  tiến  độ,  chất  lương
của chương trình, kế hoạch.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở
cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá
công  chức,  khen  thưởng,  kỷ



xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên
trực  tiếp  đối  với  những  việc
vượt quá phạm vi chức trách.

lu⌀t...

3.  Hoạt động của Chi cục đồng
bộ  và  phù  hợp  với  hoạt  động
theo kế  hoạch công tác  của  cơ
quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời

2.3 Quản  lý  công
chức  trong  Chi
cục

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp
2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu cầu nhân sự của Chi cục;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
cấp trên trực tiếp để xin ý kiến
3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế độ chính sách,  quy
chế  làm  việc,  bảo  m⌀t,  đạo
đức  công  vụ;  xây  dựng  môi
trường làm việc văn hóa chính
trị

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nh⌀n  xét  công
chức  khách  quan,  công tâm và
chính xác;  phát  hiện tiềm năng
phát triển của công chức.
2.  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Chi cục.

3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuất với
cấp trên trực tiếp đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền
xử lý.  Các  công chức  yên tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo
và tích cực

2.4 Quản  lý  hoạt
động  chung  của
Chi cục

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt
động của Chi cục.
2. Xử lý và tổ chức quản lý văn
bản đến
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  về  các
văn bản do Chi cục dự thảo
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo  tình  hình  hoạt  động  của
Chi cục với cấp trên trực tiếp
5.  Chỉ  đạo xây dựng báo cáo
vàtổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo
quy định

6. Đại diện cho Chi cục về mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp với các đợn vị liên quan
được ban hành, triển khai

Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công  việc  Chi  cục  đang  và  sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời
có  biện  pháp  quản  lý;  t⌀p  thể
đoàn  kết;  Chi  cục  hoàn  thành
nhiệm  vụ,  công  việc  theo  kế
hoạch và các công việc đột xuất
được  cấp  trên  giao  theo  đúng
yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định
3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm về nội
dung văn bản
4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm về nội
dung  và  thực  hiện  đúng  quy
trình ban hành văn bản



5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được c⌀p nh⌀t thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đề
xuất đúng, kịp thời các vấn đề để
trình Lãnh đạo giải quyết
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  điều  hành  đáp  ứng  yêu
cầu công việc của Chi cục theo
quy định.

2.5 Quản  lý  tài  sản
của Chi cục

Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản theo ủy quyền và theo quy
định

Tài  sản  được  quản  lý  theo  quy
chế, quy định

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, đơn vị.
2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Chi cục.
3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nh⌀n, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quyền

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.
2.8 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Cấp trên trực tiếp Phó Chi cục trưởng và công 
chức thuộc Chi cục

Các đơn vị liên quan 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành Trung ương (Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

Các  Sở,  ban,  ngành,  địa  phương  của
tỉnh, thành phố

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ



1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Chi cục có liên quan đến chức năng, nhiệm
vụ của Chi cục và của cơ quan, đơn vị khi được phân công.

.... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nh⌀n, điều động công chức của Chi cục.

2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
-  Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý lu⌀n chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nh⌀n tương đương trình độ trung cấp lý lu⌀n chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Chi cục và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác
tại vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng ph漃�ng và tương đương thuộc Sở hoặc
chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm
quyền theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức
vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ
đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian t⌀p sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp lu⌀t của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với t⌀p thể, phối hợp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn th⌀n.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Hiểu biết pháp lu⌀t về ngành, lĩnh vực quản lý.

- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách



và pháp lu⌀t của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp lu⌀t; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  Chi  cục  trưởng  và  tương
đương thuộc Sở

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Chi cục trưởng và tương đương thuộc Sở (sau đây gọi chung là Phó Chi cục trưởng thuộc Sở)
là cấp phó của người đứng đầu Chi cục, giúp Chi cục trưởng thực hiện nhiệm vụ theo phân công;
chịu trách nhiệm trươꄁc pháp lu⌀t và trươꄁc Chi cục trưởng nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việcMảng công việc Công việc cụ thể

2.1 Giúp  Chi  cục
trưởng  kế  hoạch
công  tác,  phân
công  nhiệm  vụ
trong Chi cục

1.  Xây  dựng  nội  dung,  kế
hoạch công tác năm, 6 tháng,
quý,  tháng  của  Chi  cục  theo
quy định của cơ quan.

2. Chỉ đạo hươꄁng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức

1.  Kế  hoạch  công  tác  của  Chi
cục tổ chức phù hợp vơꄁi chương
trình kế hoạch công tác của cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được  Lãnh
đạo giao;  được ban hành trươꄁc
đầu năm, 6 tháng, quý, tháng.

2.  Phân công công việc cụ thể,
hợp  lý,  hiệu  quả,  công  bằng;
không bỏ sót công việc của Chi
cục;  một công việc chỉ do một
người chịu trách nhiệm chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Giúp  Chi  cục
trưởng  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Chi cục

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp vơꄁi
các Chi cục và đơn vị liên quan
thực  hiện  chương  trình,  kế
hoạch công tác của Chi cục.

4. Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi  được giao)  và
xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên
trực  tiếp  đối  vơꄁi  những  việc
vượt quá phạm vi chức trách.

1. Hoạt động của Chi cục thông
suốt;  công  việc  chung  của  Chi
cục  được  thực  hiện  theo  đúng
quy  trình  công  việc  và  hoàn
thành  theo  tiến  độ,  chất  lương
của chương trình, kế hoạch.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở
cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá
công  chức,  khen  thưởng,  kỷ
lu⌀t...

3.  Hoạt động của Chi cục đồng



bộ  và  phù  hợp  vơꄁi  hoạt  động
theo kế  hoạch công tác  của  cơ
quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời

2.3 Giúp  Chi  cục
trưởng  quản  lý
hoạt  động  chung
của Chi cục

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt
động của Chi cục.
2. Xử lý và tổ chức quản lý văn
bản đến
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  về  các
văn bản do Chi cục dự thảo
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo  tình  hình  hoạt  động  của
Chi cục vơꄁi cấp trên trực tiếp
5.  Chỉ  đạo xây dựng báo cáo
vàtổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo
quy định

6. Đại diện cho Chi cục về mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp vơꄁi các đợn vị liên quan
được ban hành, triển khai

Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công  việc  Chi  cục  đang  và  sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời
có  biện  pháp  quản  lý;  t⌀p  thể
đoàn  kết;  Chi  cục  hoàn  thành
nhiệm  vụ,  công  việc  theo  kế
hoạch và các công việc đột xuất
được  cấp  trên  giao  theo  đúng
yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định
3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm về nội
dung văn bản
4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm về nội
dung  và  thực  hiện  đúng  quy
trình ban hành văn bản
5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được c⌀p nh⌀t thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đề
xuất đúng, kịp thời các vấn đề để
trình Lãnh đạo giải quyết
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  điều  hành  đáp  ứng  yêu
cầu công việc của Chi cục theo
quy định.

2.4 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, đơn vị.
2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Chi cục.
3. Tham dự các cuộc họp, hội

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và



nghị theo phân công của Lãnh
đạo.

thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nh⌀n, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quyền

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.
2.6 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Cấp trên trực tiếp Công chức thuộc Chi cục Các đơn vị liên quan 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành Trung ương (Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

Các  Sở,  ban,  ngành,  địa  phương  của
tỉnh, thành phố

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Chi cục có liên quan đến chức năng, nhiệm
vụ của Chi cục và của cơ quan, đơn vị khi được phân công.

.... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nh⌀n, điều động công chức của Chi cục.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực



5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp vơꄁi ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý lu⌀n chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nh⌀n tương đương trình độ trung cấp lý lu⌀n chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nươꄁc đối
vơꄁi công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Chi cục và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp vơꄁi vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối vơꄁi trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác
tại vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và  tương đương thuộc Chi  cục
thuộc Sở hoặc chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của
cấp có thẩm quyền theo phân cấp quản lý cán bộ.  Trường hợp
không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong
ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian t⌀p sự,
thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp lu⌀t của Nhà nươꄁc, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao vơꄁi công việc vơꄁi t⌀p thể, phối hợp công tác
tốt
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe
- Điềm tĩnh, cẩn th⌀n
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p
- Khả năng đoàn kết nội bộ

Các yêu cầu khác - Hiểu biết pháp lu⌀t về ngành, lĩnh vực quản lý.
- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính
sách và pháp lu⌀t của Nhà nươꄁc về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ
được giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy
định của pháp lu⌀t; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị,
khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực - Xây dựng văn bản



chuyên môn

Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hươꄁng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Chánh Văn phòng thuộc Ban quản lý;
Thanh tra tỉnh, thành phố; Sở và tương đương

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chịu trách nhiệm tham mưu đề xuất với tập thể Lãnh đạo  cơ quan Ban quản lý; Thanh tra tỉnh,
thành phố; Sở và tương đương (sau đây gọi chung là Sở), trực tiếp là Giám đốc Sở về chỉ đạo điều
hành các hoạt động của Sở thông suốt. Quản lý điều hành công chức, viên chức, người lao động
Văn phòng, tham mưu giúp Lãnh đạo Sở về lĩnh vực hành chính, tổng hợp, tài chính, quản trị, quản
lý phương tiện, tài sản của cơ quan. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  xác  định
nội dung công việc,
xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý,  tháng  của  Sở
và lãnh đạo Sở

1.  Chủ  trì  xác  định  nội  dung
công  việc,  xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  theo
năm, quý, tháng của cơ quan và
lãnh đạo Sở.
2. Chủ trì xây dựng nội dung, kế
hoạch công tác năm, quý, tháng
của  Văn  phòng  theo  quy  định
của cơ quan.
3. Phân công nhiệm vụ cho các
phòng trực thuộc Văn phòng.
4. Phân công công việc cho cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và  chịu
trách nhiệm về phân công công
việc cho công chức, viên chức và
người lao động trong Văn phòng
Sở.
5. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và  phê  duyệt  nội  dung  chương
trình, kế hoạch công tác năm, 6
tháng, quý, tháng của các phòng.
6. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình  kế  hoạch  công  tác  của  Ủy
ban  nhân  dân  tỉnh,  của  Sở,  đảm
bảo tính khả thi và được ban hành
trước  đầu  năm,  đầu  quý,  đầu
tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  cơ  quan  và  nhiệm  vụ  được
Lãnh đạo Sở giao; được ban hành
trước đầu năm, quý, tháng.
3.  Các  phòng  không  chồng  chéo
hoặc bỏ sót nhiệm vụ của đơn vị;
một nhiệm vụ chỉ do 1 phòng chịu
trách nhiệm chính.
4. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
5. Chương trình, kế hoạch công tác
của các phòng trực thuộc phù hợp
với  chương  trình,  kế  hoạch công
tác  của  Văn  phòng,   được  phê
duyệt và ban hành trước đầu năm,
đầu quý, đầu tháng.
6.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng



công chức, viên chức và người lao
động được phê duyệt thực hiện và
đủ cơ sở để xem xét đánh giá việc
hoàn thành nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực hiện nhiệm vụ,
công việc của Văn
phòng

1. Chủ trì kiểm tra, đôn đốc các
vụ,  đơn  vị  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch công tác của Sở.
2. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức,  viên chức và người
lao động thực hiện chương trình,
kế hoạch  công tác.
3. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức,  viên  chức  và   người  lao
động.
4. Chủ trì hoặc phối hợp với các
vụ, đơn vị, trong Bộ và các cơ
quan liên quan thực hiện chương
trình, kế hoạch công tác của Văn
phòng.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở
với những việc vượt quá phạm vi
chức trách.

1.  Hoạt động của vụ, đơn vị đồng
bộ và kịp thời đề xuất Lãnh đạo Sở
có biện pháp điều chỉnh nhằm đạt
kết quả theo kế hoạch công tác của
cơ quan.
2.  Hoạt  động của  Văn phòng Sở
thông  suốt;  công  việc  chung  của
Văn  phòng  được  thực  hiện  theo
đúng quy trình công việc và hoàn
thành theo tiến độ, chất lương của
chương trình, kế hoạch.
3.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
4. Công việc của Văn phòng hoàn
thành theo tiến độ chương trình, kế
hoạch đề ra.
5.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức,
viên chức và người
lao động theo phân
cấp

1. Định kỳ phân công bố trí lại
công việc  trong vị  trí  việc  làm
đối với công chức, viên chức và
người lao động trong Văn phòng
Sở theo phân cấp.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi và đánh giá công chức, viên
chức  và  người  lao  động  theo
phân cấp.
3.  Theo dõi  diễn biến nhân sự,
nhu cầu nhân sự của Văn phòng;
nghiên cứu, tìm hiểu và dự kiến
nhân sự thay thế, bổ nhiệm, bổ
nhiệm lại...;  báo  cáo  Lãnh  đạo
Sở để xin ý kiến.
4.  Tổ  chức  thực  hiện  các  quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ;  xây  dựng  môi  trường  làm
việc văn hóa.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  cơ
quan,  đảm  bảo  công  khai,  công
bằng
2. Công chức, viên chức và người
lao  động  được  hỗ  trợ  kịp  thời;
đánh giá nhận xét công chức khách
quan, công tâm và chính xác; phát
hiện tiềm năng phát triển của công
chức.
3. Đề xuất tuyển chọn, bổ nhiệm,
miễn nhiệm, đào tạo bồi dưỡng...
công chức, viên chức và người lao
động đáp ứng yêu cầu công việc
của Văn phòng.
4. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý. 

2.4 Quản lý hoạt  động
chung

1. Xây dựng và tổ chức thực hiện
quy chế làm việc, quy chế phối
hợp công tác trong Văn phòng; 
2.  Quản lý,  điều hành các hoạt
động của Văn phòng thông suốt
3.  Xử lý,  tổ  chức  quản  lý  văn
bản đến

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp với các đơn vị được ban hành,
triển khai
2. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công việc Văn phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời có
biện  pháp  quản  lý;  tập  thể  đoàn



4. Ký trình Lãnh đạo Sở về các
văn bản do Văn phòng dự thảo
5. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh
ký các văn bản theo quy chế làm
việc của cơ quan.
6.  Định kỳ (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Văn
phòng với Giám đốc  Sở và Phó
Giám đốc Sở phụ trách (nếu có).
7. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, sơ kết 6
tháng, quý, tháng, tuần theo quy
định.
8.  Đại  diện  cho  Văn phòng  về
mối quan hệ công tác; bàn giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách khi vắng mặt theo quy chế
làm việc.

kết; Văn phòng hoàn thành nhiệm
vụ, công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,
chất lượng.
3.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.
4. Các dự thảo văn bản trình lãnh
đạo Sở được chuẩn bị  theo đúng
quy trình nghiệp vụ, quy trình ban
hành  văn  bản,  đúng  tiến  độ  và
được phê duyệt kịp thời; chịu trách
nhiệm về nội dung văn bản.
5. Các văn bản được ký ban hành
đúng  quy  chế,  quy  định  của  cơ
quan;  chịu  trách  nhiệm  về  nội
dung và thực hiện đúng quy trình
ban hành văn bản.
6. Giám đốc Sở và Phó Giám đốc
Sở phụ trách được cung cấp thông
tin kịp thời.
7.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện nhiệm vụ, công việc; đề xuất
đúng, kịp thời các vấn đề để trình
Lãnh đạo cơ quan giải quyết.
8. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Văn phòng theo quy định.

2.5 Quản  lý  tài  chính,
tài sản

1. Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu,  tổ  chức quản  lý  tài
sản của cơ quan theo ủy quyền
và theo quy định.
2. Chịu trách nhiệm về công tác
quản  lý  tài  chính của  cơ  quan,
Văn phòng theo ủy quyền, theo
quy định.

1. Tài sản được quản lý theo quy
chế, quy định
2. Tài chính được quản lý, sử dụng
đúng quy định của Đảng và pháp
luật

2.6 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, Văn phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công  của  lãnh
đạo Sở.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho công chức, viên chức và người
lao động ý kiến chỉ đạo, quyết định
của Lãnh đạo Sở để tổ chức thực
hiện kịp thời
2.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
3.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền

2.7 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Sở và theo quy chế làm việc.

2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm cao Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô



nhất trong tổ chức tả vị trí việc làm

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Giám đốc Sở 
Phó Giám đốc Sở (nếu có) 
phụ trách

- Các Phó Văn phòng.
- Trưởng phòng, phó trưởng phòng
thuộc Văn phòng Sở.
-  Các  công  chức,  viên  chức  và
người lao động trong Văn phòng.

Các  đơn  vị  liên  quan
trực tiếp đến công việc
và chuyên môn nghiệp
vụ được giao

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Sở và
nhiệm vụ Lãnh đạo cơ quan giao)

Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương

(Cụ thể theo chức năng của Văn phòng Sở và
nhiệm vụ Lãnh đạo cơ quan giao)

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Lãnh đạo Sở, của cơ quan và ngoài cơ quan có liên
quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao

3 Được thừa lệnh Giám đốc Sở ký một số văn bản theo Quy chế 

4 Thừa ủy quyền của Giám đốc Sở trong việc tiếp nhận và xử lý các công văn, báo cáo
của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn giấy tờ hành chính khác

5 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Sở trong phạm vi nhiệm vụ

6 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao

7 Được ủy quyền cho một Phó Chánh văn phòng ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền
và điều hành hoạt động của Văn phòng khi đi công tác

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Cử công chức của Văn phòng Sở đi công tác theo chương trình, kế hoạch công tác và
giải quyết cho công chức thuộc Văn phòng được nghỉ 01 ngày

2 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó Chánh văn phòng và
các công chức, viên chức dưới quyền

... ....



5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại
vùng dân tộc thiểu số.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Sở hoặc
chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm
quyền theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức vụ
thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 05
năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực quản lý.

- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách
và pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại,
tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực - Xây dựng văn bản



chuyên môn

Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện
- Thẩm định văn bản, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Chánh Thanh tra sở 

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Chánh Thanh tra sở là người đứng đầu Thanh tra sở, có trách nhiệm giúp Giám đốc Sở lãnh đạo, chỉ
đạo, kiểm tra công tác thanh tra trong phạm vi quản lý nhà nước của Sở; lãnh đạo Thanh tra Sở thực
hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của pháp luật có liên quan;  lãnh đạo Thanh tra Sở thực
hiện nhiệm vụ tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực
theo quy định của pháp luật. Chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở và trước pháp luật về mọi hoạt
động của Thanh tra Sở.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ  trong  Thanh
tra sở

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng  của  Thanh
tra  sở  theo  quy  định  của  cơ
quan.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức.

1. Kế hoạch công tác của Thanh
tra  sở  tổ  chức  phù  hợp  với
chương trình kế hoạch công tác
của cơ quan và nhiệm vụ được
Lãnh  đạo giao;  được  ban  hành
trước  đầu  năm,  6  tháng,  quý,
tháng; đối với kế hoạch thanh tra
của thanh tra sở được ban hành,
thực  hiện  theo  quy  định  của
pháp luật về thanh tra.

2.  Phân công công việc cụ thể,
hợp  lý,  hiệu  quả,  công  bằng;
không  bỏ  sót  công  việc  của
Thanh tra sở; một công việc chỉ
do một người chịu trách nhiệm
chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Thanh tra 1. Lãnh đạo Thanh tra sở thực
hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo
quy định của Luật này và quy
định khác của pháp luật có liên
quan.

 2.  Quyết  định  việc  thanh tra

1. Văn bản báo cáo kết quả kiểm
tra, đánh giá các Kết luận thanh
tra; Quyết định xử lý sau thanh
tra và có đề xuất kịp thời, được
cấp thẩm quyền phê duyệt xử lý.

2. Hoạt động thanh tra được đảm



khi  phát  hiện  có  dấu  hiệu  vi
phạm pháp luật.

3. Kiến nghị Giám đốc sở đình
chỉ  việc  thi  hành  quyết  định
hoặc hành vi trái pháp luật của
đơn vị, cá nhân thuộc sở.

 4. Kiến nghị Giám đốc sở giải
quyết những vấn đề liên quan
đến công tác thanh tra.

5. Xử phạt vi phạm hành chính
hoặc kiến nghị người có thẩm
quyền  xử  phạt  vi  phạm  hành
chính theo quy định của pháp
luật  về  xử  lý  vi  phạm  hành
chính. 

bảo và hiệu quả. 

2.3 Giải  quyết  khiếu
nại,  tố  cáo  và
phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực.

Tham mưu, giúp Giám đốc Sở
tổ  chức,  chỉ  đạo  thực  hiện
nhiệm vụ giải quyết khiếu nại,
tố  cáo  và  phòng,  chống tham
nhũng, tiêu cực theo quy định
của pháp luật.

Quyết định, thông báo, biên bản,
Kết luận về giải quyết khiếu nại,
tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực.

2.4 Phối  hợp  thực
hiện.

Phối hợp với cơ quan, tổ chức
có  liên  quan  trong  công  tác
thanh tra, giải quyết khiếu nại,
tố  cáo  và  phòng  chống  tham
nhũng, tiêu cực.

Công việc, nhiệm vụ được giao
thông suốt,  tạo  được mối  quan
hệ công tác được phát huy hiệu
quả cao.

2.5 Quản  lý  công
chức trong Thanh
tra sở

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp.

2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu cầu nhân sự của Thanh tra
sở; nghiên cứu, tìm hiểu và dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
cấp  trên  trực  tiếp  để  xin  ý
kiến.

3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế độ chính sách,  quy
chế  làm  việc,  bảo  mật,  đạo
đức  công  vụ;  xây  dựng  môi
trường làm việc văn hóa chính
trị.

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nhận  xét  công
chức  khách  quan,  công tâm và
chính xác;  phát  hiện tiềm năng
phát triển của công chức.

2.  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Thanh tra sở.

3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuất với
cấp trên trực tiếp đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền
xử lý.  Các  công chức  yên tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo
và tích cực

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, đơn vị.

2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai  nhiệm vụ  của  Thanh  tra
sở.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,



đạo. đúng quy định.

3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quyền

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.

2.8 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ tương ứng ngạch công chức cao nhất
trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Cấp trên trực tiếp Phó Chánh Thanh tra sở , các 
Thanh tra viên, công chức 
khác

Các đơn vị liên quan 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành Trung ương (Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

Các  Sở,  ban,  ngành,  địa  phương  của
tỉnh, thành phố

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao

2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Sở có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ
của Thanh tra sở và của cơ quan, đơn vị khi được phân công

.... .....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Thanh tra sở

2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền

... ....



5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ Thanh tra viên trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác
tại vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

- Đã giữ một trong các chức vụ: Phó Chánh Thanh tra Sở, Phó
Trưởng phòng và tương đương thuộc Sở hoặc chức vụ, chức danh
tương đương theo quy định của cấp có thẩm quyền theo phân cấp
quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời
gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 05 năm trở lên
(không kể thời gian tập sự, thử việc).

- Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra viên, Thanh tra viên
chính hoặc tương đương.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực quản lý.

- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách
và pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3



- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

-  Có  năng  lực  tham  mưu,  tổ  chức,
thực hiện các chủ trương, chính sách
của Đảng và pháp luật của Nhà nước
về công tác thanh tra, giải quyết khiếu
nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực.

Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm

- Có khả năng đề xuất các giải pháp
có hiệu quả về công tác thanh tra, giải
quyết  khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,
chống tham nhũng, tiêu cực trong lĩnh
vực phụ trách.
- Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải
quyết  khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,
chống tham nhũng, tiêu cực.
-  Có năng lực tổ chức chỉ  đạo thực
hiện việc ứng dụng tiến bộ khoa học
kỹ thuật để cải tiến và nâng cao chất
lượng, hiệu quả trong công tác thanh
tra,  giải  quyết  khiếu  nại,  tố  cáo  và
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.
- Có năng lực điều hành; có khả năng
quy tụ, đoàn kết công chức, thanh tra
viên  phát  huy  sức  mạnh  tập  thể  và
phối hợp tốt với các cơ quan, tổ chức
có liên quan đến việc thực hiện nhiệm
vụ được giao.

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Trưởng phòng thuộc Ban quản lý;
Thanh tra tỉnh, thành phố; Sở và tương đương

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Trưởng phòng thuộc Ban quản lý; Thanh tra tỉnh, thành phố; Sở và tương đương (sau đây gọi chung
là Trưởng phòng của Sở) là người đứng đầu Phòng, thực hiện nhiệm vụ tham mưu tổng hợp, tham
mưu quản lý nhà nước về ngành, chuyên ngành hoặc nhiệm vụ bảo đảm phục vụ công tác lãnh đạo,
chỉ đạo, điều hành của sở theo phân công của Giám đốc Sở. Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước
Giám đốc Sở và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Phòng

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng  của  Phòng
theo quy định của cơ quan.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức

1. Kế hoạch công tác của Phòng
tổ  chức  phù  hợp  với  chương
trình kế hoạch công tác của cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được  Lãnh
đạo giao;  được ban hành trước
đầu năm, 6 tháng, quý, tháng.

2.  Phân công công việc cụ thể,
hợp  lý,  hiệu  quả,  công  bằng;
không  bỏ  sót  công  việc  của
Phòng; một công việc chỉ do một
người chịu trách nhiệm chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Phòng

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các Phòng và đơn vị liên quan
thực  hiện  chương  trình,  kế
hoạch công tác của Phòng.

1.  Hoạt  động  của  Phòng  thông
suốt; công việc chung của Phòng
được  thực  hiện  theo  đúng  quy
trình  công  việc  và  hoàn  thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở



4. Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi  được giao)  và
xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên
trực  tiếp  đối  với  những  việc
vượt quá phạm vi chức trách.

cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá
công  chức,  khen  thưởng,  kỷ
luật...

3. Hoạt động của Phòng đồng bộ
và phù hợp với hoạt động theo
kế hoạch công tác của cơ quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời

2.3 Quản  lý  công
chức trong Phòng

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp

2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu cầu  nhân sự  của  Phòng;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
cấp trên trực tiếp để xin ý kiến

3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế độ chính sách,  quy
chế  làm  việc,  bảo  mật,  đạo
đức  công  vụ;  xây  dựng  môi
trường làm việc văn hóa chính
trị

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nhận  xét  công
chức  khách  quan,  công tâm và
chính xác;  phát  hiện tiềm năng
phát triển của công chức.

2.  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Phòng.

3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuất với
cấp trên trực tiếp đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền
xử lý.  Các  công chức  yên tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo
và tích cực

2.4 Quản  lý  hoạt
động  chung  của
Phòng

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt
động của Phòng.

2. Xử lý và tổ chức quản lý văn
bản đến
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  về  các
văn bản do Phòng dự thảo
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo  tình  hình  hoạt  động  của
Phòng với cấp trên trực tiếp
5.  Chỉ  đạo xây dựng báo cáo
vàtổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo
quy định

6. Đại diện cho Phòng về mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp với các đợn vị liên quan
được ban hành, triển khai

- Nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc Phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời
có  biện  pháp  quản  lý;  tập  thể
đoàn  kết;  Phòng  hoàn  thành
nhiệm  vụ,  công  việc  theo  kế
hoạch và các công việc đột xuất
được  cấp  trên  giao  theo  đúng
yêu cầu tiến độ, chất lượng.

2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định

3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm về nội
dung văn bản

4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm về nội
dung  và  thực  hiện  đúng  quy



trình ban hành văn bản
5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đề
xuất đúng, kịp thời các vấn đề để
trình Lãnh đạo giải quyết
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  điều  hành  đáp  ứng  yêu
cầu  công  việc  của  Phòng  theo
quy định.

2.5 Quản  lý  tài  sản
của Phòng

Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản theo ủy quyền và theo quy
định

Tài  sản  được  quản  lý  theo  quy
chế, quy định

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, đơn vị.

2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Phòng.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quyền

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.

2.8 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Cấp trên trực tiếp Phó trưởng phòng và công 
chức thuộc phòng

Các đơn vị liên quan 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành Trung ương (Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)



Các  Sở,  ban,  ngành,  địa  phương  của
tỉnh, thành phố

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao

2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài Sở có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ
của Phòng và của cơ quan, đơn vị khi được phân công

.... .....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Phòng

2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác
tại vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Sở hoặc
chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm
quyền theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức
vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ
đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.



- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực quản lý.

- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách
và pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền..

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm

nghiệp vụ đảm nhiệm
- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Trưởng  đại  diện  và  tương  đương
thuộc BQL Khu kinh tế; BQL Khu chế xuất và
công nghiệp thành phố và khu công nghệ cao
thành  phố;  BQL  các  khu  chế  xuất  và  công
nghiệp; BQL Khu công nghệ cao

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Trưởng đại diện thuộc BQL Khu kinh tế; BQL Khu chế xuất và công nghiệp thành phố và khu công
nghệ cao thành phố; BQL các khu chế xuất và công nghiệp; BQL Khu công nghệ cao (sau đây gọi
chung là Trưởng đại diện thuộc Ban quản lý) là người đứng đầu cơ quan đại diện của Ban quản lý,
có chức năng giúp Trưởng Ban quản lý Khu kinh tế quản lý trực tiếp các hoạt động tại cơ quan đại
diện theo quy định của pháp luật; chịu trách nhiệm trước Trưởng ban Quản lý và trước pháp luật về
mọi hoạt động của cơ quan đại diện theo chức năng, nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việcNhiệm vụ,
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ  trong  cơ  quan
đại diện

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng  theo  quy
định của Ban quản lý.

2.  Phân công công việc cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý

3.  Chỉ  đạo  hướng  dẫn  xây
dựng và phê duyệt kế hoạch
công  tác  năm,  quý,  tháng,
tuần của công chức

1.  Kế  hoạch  công  tác  phù  hợp
với chương trình kế hoạch công
tác  của  cơ  quan  và  nhiệm  vụ
được Lãnh đạo giao;  được ban
hành  trước  đầu  năm,  6  tháng,
quý, tháng.

2.  Phân công công việc cụ thể,
hợp  lý,  hiệu  quả,  công  bằng;
không bỏ sót  công việc của cơ
quan đại diện; một công việc chỉ
do một người chịu trách nhiệm
chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ trì tổ chức thực
hiện  nhiệm  vụ,
công  việc  của  cơ
quan đại diện

1.  Kiểm  tra,  đôn  đốc,  điều
phối  công  chức  thực  hiện
chương trình, kế hoạch  công
tác

2.  Theo  dõi,  đánh  giá  việc
thực hiện kế hoạch công tác

1.  Hoạt  động  thông  suốt;  công
việc chung được thực hiện theo
đúng  quy  trình  công  việc  và
hoàn  thành  theo  tiến  độ,  chất
lương  của  chương  trình,  kế
hoạch.



của từng công chức

3. Chủ trì hoặc phối hợp với
các  đơn  vị  liên  quan  thực
hiện chương trình, kế hoạch
công tác.

4.  Xử lý  các  công  việc  đột
xuất  (trong  phạm  vi  được
giao)  và  xin ý kiến chỉ  đạo
của cấp trên trực tiếp đối với
những việc vượt quá phạm vi
chức trách.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở
cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá
công  chức,  khen  thưởng,  kỷ
luật...

3.  Hoạt  động  đồng  bộ  và  phù
hợp với hoạt động theo kế hoạch
công tác của cơ quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời

2.3 Quản lý công chức 1. Chịu trách nhiệm hỗ trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp

2. Theo dõi diễn biến nhân
sự,  nhu  cầu  nhân  sự  của
Phòng; nghiên cứu, tìm hiểu
và dự kiến nhân sự thay thế,
bổ  nhiệm,  bổ  nhiệm  lại...;
báo cáo cấp trên trực tiếp để
xin ý kiến

3. Tổ chức thực hiện các quy
định, chế độ chính sách, quy
chế làm việc,  bảo mật,  đạo
đức công vụ; xây dựng môi
trường  làm  việc  văn  hóa
chính trị

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nhận  xét  công
chức  khách  quan,  công tâm và
chính xác;  phát  hiện tiềm năng
phát triển của công chức.

2.  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Phòng.

3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuất với
cấp trên trực tiếp đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền
xử lý.  Các  công chức  yên tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo
và tích cực

2.4 Quản lý  hoạt  động
chung 

1.  Quản  lý,  điều  hành  mọi
hoạt  động  của  cơ  quan  đại
diện.
2. Xử lý và tổ chức quản lý
văn bản đến
3. Ký các văn bản thuộc thẩm
quyền quy định
4.  Định  kỳ  (hoặc  đột  xuất)
báo cáo tình hình hoạt động
với cấp trên trực tiếp
5. Chỉ đạo xây dựng báo cáo
và tổng kết công tác năm, 6
tháng,  quý,  tháng, tuần theo
quy định
6. Đại diện cho cơ quan đại
diện  về  mối  quan  hệ  công
tác;  bàn giao công việc cho
một  cấp  phó  phụ  trách  khi
vắng mặt  theo  quy chế  làm
việc

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp với các đợn vị liên quan
được ban hành, triển khai

2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định

3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm về nội
dung văn bản

4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm về nội
dung  và  thực  hiện  đúng  quy
trình ban hành văn bản

5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp



thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đề
xuất đúng, kịp thời các vấn đề để
trình Lãnh đạo giải quyết
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  điều  hành  đáp  ứng  yêu
cầu công việc theo quy định.

2.5 Quản lý tài sản Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu,  tổ  chức  quản  lý
tài sản theo ủy quyền và theo
quy định

Tài  sản  được  quản  lý  theo  quy
chế, quy định

2.6 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và
các  cuộc  họp  theo  quy  chế
làm việc của cơ quan, đơn vị.

2. Chủ trì họp giao ban, triển
khai  nhiệm vụ  của  cơ  quan
đại diện.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị  theo  phân  công  của
Lãnh đạo Ban quản lý.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quyền

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.
2.8 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Cấp trên trực tiếp Phó trưởng phòng và công 
chức thuộc phòng

Các đơn vị liên quan 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành Trung ương (Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

Các  Sở,  ban,  ngành,  địa  phương  của
tỉnh, thành phố

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ



1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao

2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan có liên quan đến chức năng, nhiệm
vụ của cơ quan đại diện và của Ban quản lý khi được phân công

.... .....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của cơ quan đại
diện

2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác
tại vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Sở hoặc
chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có thẩm
quyền theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ chức
vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ
đủ 05 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác - Hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực quản lý.
- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách
và pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được



giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN …
 TÊN TỔ CHỨC….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨ VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Chánh Văn phòng thuộc Ban Quản
lý, Thanh tra tỉnh, Sở và tương đương

 Mã vị trí việc làm:

 Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1 - Mục tiêu vị trí việc làm

Giúp Chánh Văn phòng và chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng trong việc điều hành
thực hiện công tác chuyên môn trên lĩnh vực được phân công.

2 - Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành nhiệm vụNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Giúp  Chánh  văn
phòng  trong  việc
quản  lý,  tổ  chức
thực hiện nhiệm vụ
chung  của  Văn
phòng

1. Giúp Chánh Văn phòng quản lý,  điều
hành công việc của Văn phòng; trực tiếp
chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra hoạt động của
các phòng, lĩnh vực công tác theo sự phân
công của Chánh Văn phòng.
2. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn trong
phạm  vi  được  Chánh  Văn  phòng phân
công và uỷ quyền; thực hiện chế độ báo
cáo đối  với  Chánh  Văn  phòng về  tình
hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ được
phân công.
3. Chịu trách nhiệm cá nhân trước Chánh
Văn phòng, Lãnh đạo  cơ quan  về ý kiến
đề xuất, tiến độ, chất lượng hiệu quả việc
thực hiện nhiệm vụ và quy trình giải
quyết công việc được giao.
4. Ký thay Chánh Văn phòng các văn bản
được phân công, uỷ quyền.
5. Điều hành Văn phòng khi được Chánh
Văn phòng ủy quyền hoặc được lãnh đạo
cơ quan giao.

1.  Nắm bắt đầy đủ  các
thông  tin  về  công  việc
thuộc  mảng  công  việc
được giao, phụ trách.
2. Các công việc, nhiệm
vụ  quản  lý được  giao,
được  hoàn  thành đúng
quy trình,  đúng tiến độ,
đóng góp kịp thời các ý
kiến, giải pháp công tác
của Văn phòng.
3. Thực hiện đúng nhiệm
vụ  theo  sự  phân  công
công  việc  của  Chánh
Văn phòng. 
4.  Công  văn,  giấy  tờ
được giao được xử lý kịp
thời, chính xác.
5.  Hoàn  thành  chức
trách,  nhiệm  vụ  của
Chánh Văn phòng trong
thời gian được ủy quyền

2.2 Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng, tuần của bộ phận được phân công phụ trách

1.  Kế  hoạch  được  xây
dựng theo đúng nội dung
kế hoạch của Văn phòng,
của cơ quan
2.  Kế  hoạch  được  thực
hiện theo đúng tiến độ.

2.3 Thực hiện nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng và Lãnh đạo cơ quan giao.
2.4 Đảm nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô



nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức tả vị trí việc làm

3 -  Các mối quan hệ trong công việc

3.1 -  Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị, cá nhân  

phối hợp chính

Chánh Văn phòng  Các phòng được phân công
phụ trách, theo dõi

Công  chức,  viên  chức  dưới
quyền và người lao động

Các  đơn  vị  liên  quan  trực
tiếp đến công việc và chuyên
môn nghiệp vụ được giao

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  Bộ,  ngành  Trung  ương  (theo  nhiệm vụ
phân công)

(Cụ thể  theo chức năng của Văn phòng và
nhiệm vụ Lãnh đạo cơ quan giao, Chánh Văn
phòng giao)

Các  địa  phương  thuộc  tỉnh,  thành  phố  trực
thuộc Trung ương (theo nhiệm vụ phân công)

(Cụ thể  theo chức năng của Văn phòng và
nhiệm vụ Lãnh đạo giao, Chánh Văn phòng
giao)

4 - Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi nhiệm vụ
được giao

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao

4 Được ký thay Chánh Văn phòng một số công văn, giấy tờ theo lĩnh vực được phân công
phụ trách và khi được Chánh Văn phòng ủy quyền.

5 Được làm việc trực tiếp với Lãnh đạo cơ quan khi có yêu cầu

6 Được tham gia các cuộc họp có liên quan

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động, bổ nhiệm, tiếp nhận, thực hiện chế độ,
chính sách đối với công chức, viên chức của Văn phòng. 

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực



5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Sở hoặc chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có
thẩm quyền theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực
từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việcvới tập thể, phối hợp công
tác tốt.

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.

- Khả năng đoàn kết nội bộ.

- Phẩm chất khác (phù hợp với yêu cầu của VTVL).

Các yêu cầu khác - Hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực quản lý.

- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính sách
và pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại,
tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3



- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu
của cơ quan nơi công

chức công tác
- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực

chuyên môn

- Xây dựng văn bản 

Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực quản lý

-Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Chánh Thanh tra sở

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Chánh Thanh tra sở là cấp phó của Chánh Thanh tra sở, giúp Chánh Thanh tra sở thực hiện một
số nhiệm vụ cụ thể được Chánh Thanh tra sở giao. Phó Chánh Thanh tra sở chịu trách nhiệm trước
Chánh Thanh tra sở và trước pháp lu⌀t v� mọi hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việc

Nhiệm vụ,
Mảng công

việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham  gia
quản lý, đi�u
hành  một  số
công việc do
Chánh Thanh
tra  sở  phân
công

1.  Giúp Chánh Thanh tra  sở quản
lý,  đi�u  hành  một  số  mảng  công
việc của Thanh tra sở.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo  cáo  xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của
Chánh Thanh tra sở đối với những
việc  vượt quá  phạm vi  chức trách
được giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Thanh
tra sở.
4. Đi�u hành Thanh tra sở khi được
Chánh Thanh tra sở ủy quy�n.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Thanh tra
sở; nắm bắt đầy đủ các thông
tin  v�  công  việc  thuộc  mảng
công việc được giao phụ trách.
2.  Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm  vụ  thay  Chánh  Thanh
tra sở trong thời gian được ủy
quy�n.

2.2 Thực  hiện
chế  độ  hội
họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của mảng công
việc được giao phụ trách với Chánh
Thanh tra sở hoặc cấp trên trực tiếp
của Chánh Thanh tra sở khi có yêu
cầu.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
v� công tác có liên quan của Thanh
tra  sở  theo  phân  công  của  Chánh
Thanh tra sở.

1.  Chánh  Thanh  tra  sở,  Lãnh
đạo  cấp  trên  trực  tiếp  của
Chánh Thanh tra sở được cung
cấp thông tin kịp thời.
2.  Tiếp  nh⌀n,  cung cấp thông
tin theo đúng quy định.



2.3 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng, tuần của bộ ph⌀n được giao phụ trách

1.  Kế  hoạch  được  xây  dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của Thanh tra sở.
2.  Công việc  được  thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch.

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Thanh tra sở giao.
2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm

nghiệp vụ tương ứng ngạch công chức cao
nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chánh Thanh tra sở Thanh  tra  viên,  công  chức
thuộc  mảng  công  việc  được
phân công

Các tổ chức, đơn vị liên quan

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành ở Trung ương (theo nhiệm
vụ được giao)

(Cụ thể  theo chức năng của  Thanh tra  sở và
nhiệm vụ Chánh Thanh tra sở giao)

Các đơn vị  liên quan ở địa  phương (theo
nhiệm vụ được giao)

(Cụ thể  theo chức năng của  Thanh tra  sở  và
nhiệm vụ Chánh Thanh tra sở giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động v� phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin v� công tác chỉ đạo đi�u hành của Lãnh đạo trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của Chánh
Thanh tra sở.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức



1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị v� việc tiếp nh⌀n, đi�u động, phân công công tác công
chức của Thanh tra sở.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quy�n.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý lu⌀n chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nh⌀n tương đương trình độ trung cấp lý lu⌀n chính trị của cơ
quan có thẩm quy�n.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ Thanh tra viên trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

-  Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và  tương đương thuộc Chi  cục
thuộc Sở hoặc chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của
cấp có thẩm quy�n theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không
giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh
vực từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian t⌀p sự, thử việc).
- Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra viên, Thanh tra viên chính
hoặc tương đương.

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp lu⌀t của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với t⌀p thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Đi�m tĩnh, cẩn th⌀n.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

- Hiểu biết pháp lu⌀t v� ngành, lĩnh vực quản lý.

- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính sách
và pháp lu⌀t của Nhà nước v� ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp lu⌀t; tổng hợp, đ� xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại,
tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quy�n.

5.2- Yêu cầu về năng lực



Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của cơ quan nơi
công chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực
hiện các chủ trương, chính sách của Đảng
và pháp lu⌀t của Nhà nước v� công tác
thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Có khả năng đ� xuất các giải pháp có
hiệu quả v� công tác thanh tra, giải quyết
khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực trong lĩnh vực phụ trách.

-  Khả  năng thanh tra,  kiểm tra  và  giải
quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực.

- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện
việc ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thu⌀t
để cải tiến và nâng cao chất lượng, hiệu
quả trong công tác thanh tra, giải quyết
khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực.

- Có năng lực đi�u hành; có khả năng quy
tụ,  đoàn  kết  công  chức,  thanh  tra  viên
phát huy sức mạnh t⌀p thể và phối hợp
tốt với các cơ quan, tổ chức có liên quan
đến việc thực hiện nhiệm vụ được giao.

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  trưởng  phòng  và  tương  đương
thuộc Sở

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó trưởng phòng và tương đương thuộc Sở (sau đây gọi chung là Phó trưởng phòng thuộc Sở) là
cấp phó của Trưởng phòng, giúp Trưởng phòng thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể do Trưởng phòng
giao. Phó Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về chức trách,
nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá hoàn
thành công việc

Nhiệm vụ,
Mảng công

việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham  gia
quản lý, điều
hành  một  số
công việc do
trưởng phòng
phân công

1. Giúp trưởng phòng quản lý, điều
hành  một  số  mảng  công  việc  của
Phòng.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo  cáo  xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của
Trưởng phòng đối  với  những việc
vượt quá phạm vi chức trách được
giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Phòng.
4.  Điều  hành  Phòng  khi  được
Trưởng phòng ủy quyền.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt  động  chung  của  Phòng;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc thuộc mảng công
việc được giao phụ trách.
2.  Các  công  việc,  nhiệm  vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ thay Trưởng phòng
trong thời gian được ủy quyền.

2.2 Thực  hiện
chế  độ  hội
họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của mảng công
việc  được  giao  phụ  trách  với
Trưởng  phòng  hoặc  cấp  trên  trực
tiếp của Trưởng phòng khi có yêu
cầu.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của Phòng
theo phân công của Trưởng phòng.

1. Trưởng phòng, Lãnh đạo cấp
trên  trực  tiếp  của  Trưởng
phòng được cung cấp thông tin
kịp thời.
2.  Tiếp  nhận,  cung cấp thông
tin theo đúng quy định.



2.3 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý,
tháng, tuần của bộ phận được giao phụ trách

1.  Kế  hoạch  được  xây  dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của Phòng
2.  Công việc  được  thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.
2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm

nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Trưởng phòng Công chức thuộc mảng công
việc được phân công

Các tổ chức, đơn vị liên quan

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành ở Trung ương (theo nhiệm
vụ được giao)

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao)

Các đơn vị  liên quan ở địa  phương (theo
nhiệm vụ được giao)

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của Trưởng
phòng.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động, phân công công tác công
chức của Phòng.



... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Sở hoặc chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có
thẩm quyền theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực
từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

- Hiểu biết pháp luật về ngành, lĩnh vực quản lý.

- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính sách
và pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại,
tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3



- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của cơ quan nơi
công chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Trưởng đại diện và tương đương
thuộc BQL Khu Kinh tế; BQL Khu chế xuất và
công  nghiệp  thành  phố  và  khu  công  nghệ  cao
thành phố; BQL các khu chế xuất và công nghiệp;
BQL Khu công nghệ cao

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Trưởng đại diện thuộc BQL Khu Kinh tế; BQL Khu chế xuất và công nghiệp thành phố và
khu công nghệ cao thành phố; BQL các khu chế xuất và công nghiệp; BQL Khu công nghệ cao
(sau đây gọi chung là Phó Trưởng đại diện thuộc Ban quản lý Khu kinh tế) là cấp phó của Trưởng
đại diện thuộc Ban Quản lý Khu kinh tế, giúp Trưởng đại diện thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể
được Trưởng đại diện giao. Phó Trưởng đại diện chịu trách nhiệm trước Trưởng đại diện và trước
pháp lu⌀t v� mọi hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, Mảng
công việc

Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
đi�u hành một số
công  việc  do
Trưởng  đại  diện
phân công

1.  Giúp  Trưởng  đại  diện quản  lý,
đi�u hành một số mảng công việc
của cơ quan đại diện.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo  cáo  xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của
Trưởng đại diện đối với những việc
vượt quá phạm vi chức trách được
giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình  thực  hiện  công  việc  của  cơ
quan đại diện.
4. Đi�u hành cơ quan đại diện khi
được Trưởng đại diện ủy quy�n.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của cơ quan
đại diện; nắm bắt đầy đủ các
thông tin v� công việc thuộc
mảng  công  việc  được  giao
phụ trách.
2.  Các  công  việc,  nhiệm vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm  vụ  thay  Trưởng  đại
diện trong thời gian được ủy
quy�n.

2.2 Thực hiện chế độ
hội họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của mảng công
việc  được  giao  phụ  trách  với
Trưởng  đại diện hoặc cấp trên trực
tiếp của Trưởng đại diện khi có yêu
cầu.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
v�  công  tác  có  liên  quan  của  cơ
quan đại  diện theo phân công của
Trưởng đại diện.

1. Trưởng  đại diện, Lãnh đạo
cấp trên trực tiếp của Trưởng
đại diện được cung cấp thông
tin kịp thời.
2. Tiếp nh⌀n, cung cấp thông
tin theo đúng quy định.



2.3 Xây dựng và  thực  hiện  kế  hoạch công  tác  năm,  quý,
tháng, tuần của bộ ph⌀n được giao phụ trách

1.  Kế hoạch được xây dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của cơ quan đại diện
2. Công việc được thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng đại diện giao.

2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Trưởng đại diện Công  chức,  viên  chức  thuộc
mảng  công  việc  được  phân
công

Các tổ chức, đơn vị liên quan

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành ở Trung ương (theo nhiệm
vụ được giao)

(Cụ thể theo chức năng của cơ quan đại diện  và
nhiệm vụ Trưởng đại diện giao)

Các đơn vị  liên quan ở địa  phương (theo
nhiệm vụ được giao)

(Cụ thể theo chức năng của cơ quan đại diện và
nhiệm vụ Trưởng đại diện giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động v� phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp thông tin v� công tác chỉ đạo đi�u hành của Lãnh đạo trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của Trưởng
phòng.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị v� việc tiếp nh⌀n, đi�u động, phân công công tác công
chức của cơ quan đại diện.

... ...



5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quy�n.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý lu⌀n chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nh⌀n tương đương trình độ trung cấp lý lu⌀n chính trị của cơ
quan có thẩm quy�n.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục thuộc
Sở hoặc chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có
thẩm quy�n theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực
từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian t⌀p sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp lu⌀t của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với t⌀p thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Đi�m tĩnh, cẩn th⌀n.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

- Hiểu biết pháp lu⌀t v� ngành, lĩnh vực quản lý.

- Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính sách
và pháp lu⌀t của Nhà nước v� ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp lu⌀t; tổng hợp, đ� xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại,
tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quy�n.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3



- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của cơ quan nơi
công chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Trưởng  phòng và  tương  đương
thuộc Chi cục, Ban thuộc Sở

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục, Ban thuộc Sở (sau đây gọi chung là Trưởng phòng
thuộc Chi cục) là người đứng đầu Phòng, thực hiện nhiệm vụ tham mưu quản lý nhà nước về ngành,
chuyên ngành hoặc nhiệm vụ bảo đảm phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của Chi cục và
tương đương thuộc Sở. Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Chi cục trưởng và trước pháp luật về
chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Phòng

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng  của  Phòng
theo quy định của cơ quan.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức

1. Kế hoạch công tác của Phòng
tổ  chức  phù  hợp  với  chương
trình kế hoạch công tác của cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được  Lãnh
đạo giao;  được ban hành trước
đầu năm, 6 tháng, quý, tháng.

2.  Phân công công việc cụ thể,
hợp  lý,  hiệu  quả,  công  bằng;
không  bỏ  sót  công  việc  của
Phòng; một công việc chỉ do một
người chịu trách nhiệm chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Phòng

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các Phòng và đơn vị liên quan
thực  hiện  chương  trình,  kế
hoạch công tác của Phòng.

1.  Hoạt  động  của  Phòng  thông
suốt; công việc chung của Phòng
được  thực  hiện  theo  đúng  quy
trình  công  việc  và  hoàn  thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở



4. Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi  được giao)  và
xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên
trực  tiếp  đối  với  những  việc
vượt quá phạm vi chức trách.

cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá
công  chức,  khen  thưởng,  kỷ
luật...

3. Hoạt động của Phòng đồng bộ
và phù hợp với hoạt động theo
kế hoạch công tác của cơ quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quyền; báo cáo kịp thời

2.3 Quản  lý  công
chức trong Phòng

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp

2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu cầu  nhân sự  của  Phòng;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
cấp trên trực tiếp để xin ý kiến

3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế độ chính sách,  quy
chế  làm  việc,  bảo  mật,  đạo
đức  công  vụ;  xây  dựng  môi
trường làm việc văn hóa chính
trị

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nhận  xét  công
chức  khách  quan,  công tâm và
chính xác;  phát  hiện tiềm năng
phát triển của công chức.

2.  Đề  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Phòng.

3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đề xuất với
cấp trên trực tiếp đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quyền
xử lý.  Các  công chức  yên tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo
và tích cực

2.4 Quản  lý  hoạt
động  chung  của
Phòng

1. Quản lý, điều hành mọi hoạt
động của Phòng.

2. Xử lý và tổ chức quản lý văn
bản đến
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  về  các
văn bản do Phòng dự thảo
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo  tình  hình  hoạt  động  của
Phòng với cấp trên trực tiếp
5.  Chỉ  đạo xây dựng báo cáo
vàtổng  kết  công  tác  năm,  6
tháng,  quý,  tháng,  tuần  theo
quy định

6. Đại diện cho Phòng về mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp với các đợn vị liên quan
được ban hành, triển khai

- Nắm bắt đầy đủ các thông tin
về công việc Phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời
có  biện  pháp  quản  lý;  tập  thể
đoàn  kết;  Phòng  hoàn  thành
nhiệm  vụ,  công  việc  theo  kế
hoạch và các công việc đột xuất
được  cấp  trên  giao  theo  đúng
yêu cầu tiến độ, chất lượng.

2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định

3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm về nội
dung văn bản

4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm về nội
dung  và  thực  hiện  đúng  quy



trình ban hành văn bản
5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được cập nhật thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đề
xuất đúng, kịp thời các vấn đề để
trình Lãnh đạo giải quyết
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  điều  hành  đáp  ứng  yêu
cầu  công  việc  của  Phòng  theo
quy định.

2.5 Quản  lý  tài  sản
của Phòng

Chịu trách nhiệm về công tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản theo ủy quyền và theo quy
định

Tài  sản  được  quản  lý  theo  quy
chế, quy định

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, đơn vị.

2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Phòng.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quyền

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.

2.8 Đảm  nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chi cục trưởng 

Phó Chi cục trưởng phụ trách

Phó trưởng phòng và công 
chức thuộc phòng

Các đơn vị liên quan 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ



Các Bộ, ban, ngành Trung ương (theo
chức năng, nhiệm vụ)

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

Các  đơn  vị  liên  quan  ở  địa  phương
(theo chức năng, nhiệm vụ)

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ qua, đơn vị có liên quan đến chức năng,
nhiệm vụ của Phòng và của cơ quan, đơn vị khi được phân công.

... ....

II Thảm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động công chức của Phòng

2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quyền.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác
tại vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc Sở hoặc chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của
cấp có thẩm quyền theo phân cấp quản lý cán bộ.  Trường hợp
không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong
ngành, lĩnh vực từ đủ 04 năm trở lên (không kể thời gian tập sự,
thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ



quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách
và pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên  VTVL:  Phó  trưởng  phòng  và  tương  đương
thuộc Chi cục, Ban thuộc Sở

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó trưởng phòng và tương đương thuộc Chi cục, Ban thuộc Sở (sau đây gọi chung là Phó trưởng
phòng thuộc Chi cục) là cấp phó của Trưởng phòng, giúp Trưởng phòng thực hiện một số nhiệm vụ
cụ thể do Trưởng phòng giao. Phó Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước
pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, Mảng
công việc

Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
điều hành một số
công  việc  do
trưởng  phòng
phân công

1. Giúp trưởng phòng quản lý, điều
hành  một  số  mảng  công  việc  của
Phòng.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo  cáo  xin  ý  kiến  chỉ  đạo  của
Trưởng phòng đối  với  những việc
vượt quá phạm vi chức trách được
giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Phòng.
4.  Điều  hành  Phòng  khi  được
Trưởng phòng ủy quyền.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt động chung của Phòng;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
về  công  việc  thuộc  mảng
công  việc  được  giao  phụ
trách.
2.  Các  công  việc,  nhiệm vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm vụ thay Trưởng phòng
trong  thời  gian  được  ủy
quyền.

2.2 Thực hiện chế độ
hội họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của mảng công
việc  được  giao  phụ  trách  với
Trưởng  phòng  hoặc  cấp  trên  trực
tiếp của Trưởng phòng khi có yêu
cầu.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
về công tác có liên quan của Phòng
theo phân công của Trưởng phòng.

1.  Trưởng  phòng,  Lãnh  đạo
cấp trên trực tiếp của Trưởng
phòng  được  cung  cấp  thông
tin kịp thời.
2. Tiếp nhận, cung cấp thông
tin theo đúng quy định.

2.3 Xây dựng và  thực  hiện  kế  hoạch công  tác  năm,  quý,
tháng, tuần của bộ phận được giao phụ trách

1.  Kế hoạch được xây dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của Phòng
2. Công việc được thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.



2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Trưởng phòng Công chức thuộc mảng công
việc được phân công

Các tổ chức, đơn vị liên quan

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành ở Trung ương (theo nhiệm
vụ được giao)

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao)

Các đơn vị  liên quan ở địa  phương (theo
nhiệm vụ được giao)

(Cụ thể theo chức năng của Phòng và nhiệm vụ
Trưởng phòng giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo trong phạm vi nhiệm vụ
được giao

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao

4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của Trưởng
phòng

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về việc tiếp nhận, điều động, phân công công tác công
chức của Phòng

... ...



5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 02 năm trở
lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính sách
và pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp luật; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại,
tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của cơ quan nơi
công chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng- Hướng dẫn thực hiện văn bản



lực của vị trí việc
làm nghiệp vụ đảm

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Đội trưởng thuộc Chi cục thuộc Sở

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Đội trưởng thuộc Chi cục thuộc Sở (sau đây gọi chung là Đội trưởng thuộc Chi cục) là người đứng
đầu một Đội, thực hiện nhiệm vụ chỉ đạo, giải quyết công tác chuyên môn được giao . Đội trưởng
chịu trách nhiệm trước Chi cục trưởng và trước pháp lu⌀t v� mọi hoạt động của Đội theo chức năng,
nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  l⌀p  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Đội

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng, quý, tháng của Đội theo
quy định của cơ quan.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức

1. Kế hoạch công tác của Đội tổ
chức phù hợp với chương trình
kế hoạch công tác của cơ quan
và  nhiệm  vụ  được  Lãnh  đạo
giao;  được ban hành trước đầu
năm, 6 tháng, quý, tháng.

2.  Phân công công việc cụ thể,
hợp  lý,  hiệu  quả,  công  bằng;
không bỏ sót công việc của Đội;
một công việc chỉ do một người
chịu trách nhiệm chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Đội

1. Kiểm tra, đôn đốc, đi�u phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các  Đội  và  đơn  vị  liên  quan
thực  hiện  chương  trình,  kế
hoạch công tác của Đội.

4. Xử lý các công việc đột xuất

1.  Hoạt  động  của  Đội  thông
suốt;  công việc  chung của  Đội
được  thực  hiện  theo  đúng  quy
trình  công  việc  và  hoàn  thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở
cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá



(trong phạm vi  được giao)  và
xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên
trực  tiếp  đối  với  những  việc
vượt quá phạm vi chức trách.

công  chức,  khen  thưởng,  kỷ
lu⌀t...

3. Hoạt động của Đội đồng bộ và
phù hợp với hoạt động theo kế
hoạch công tác của cơ quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quy�n; báo cáo kịp thời

2.3 Quản  lý  công
chức trong Đội

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp

2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu  cầu  nhân  sự  của  Đội;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
cấp trên trực tiếp để xin ý kiến

3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế độ chính sách,  quy
chế  làm  việc,  bảo  m⌀t,  đạo
đức  công  vụ;  xây  dựng  môi
trường làm việc văn hóa chính
trị

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nh⌀n  xét  công
chức  khách  quan,  công tâm và
chính xác;  phát  hiện ti�m năng
phát triển của công chức.

2.  Đ�  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Đội.

3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đ� xuất với
cấp trên trực tiếp đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quy�n
xử lý.  Các  công chức  yên tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo
và tích cực

2.4 Quản  lý  hoạt
động  chung  của
Đội

1. Quản lý, đi�u hành mọi hoạt
động của Đội.

2. Xử lý và tổ chức quản lý văn
bản đến
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  v�  các
văn bản do Đội dự thảo
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo  tình  hình  hoạt  động  của
Đội với cấp trên trực tiếp
5. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, 6 tháng,
quý, tháng, tuần theo quy định

6.  Đại  diện  cho  Đội  v�  mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp với các đợn vị liên quan
được ban hành, triển khai

2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định

3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm v� nội
dung văn bản

4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm v� nội
dung  và  thực  hiện  đúng  quy
trình ban hành văn bản
5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được c⌀p nh⌀t thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đ�
xuất đúng, kịp thời các vấn đ� để
trình Lãnh đạo giải quyết
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  đi�u  hành  đáp  ứng  yêu



cầu công việc của Đội theo quy
định.

2.5 Quản  lý  tài  sản
của Đội

Chịu trách nhiệm v� công tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản theo ủy quy�n và theo quy
định

Tài  sản  được  quản  lý  theo  quy
chế, quy định

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, đơn vị.

2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Đội.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nh⌀n, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quy�n

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.

2.8 Đảm  nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chi cục trưởng 

Phó Chi cục trưởng phụ trách

Phó trưởng Đội và công 
chức thuộc Đội

Các đơn vị liên quan 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ban, ngành Trung ương (theo
chức năng, nhiệm vụ)

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

Các  đơn  vị  liên  quan  ở  địa  phương
(theo chức năng, nhiệm vụ)

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động v� phương pháp thực hiện công việc được giao

2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo đi�u hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao



3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao

4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ qua, đơn vị có liên quan đến chức năng,
nhiệm vụ của Đội và của cơ quan, đơn vị khi được phân công

... ....

II Thảm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị v� việc tiếp nh⌀n, đi�u động công chức của Đội

2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quy�n

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quy�n.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý lu⌀n chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nh⌀n tương đương trình độ trung cấp lý lu⌀n chính trị của
cơ quan có thẩm quy�n.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Đội và tương
đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác
tại vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng ph漃�ng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc Sở hoặc chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của
cấp có thẩm quy�n theo phân cấp quản lý cán bộ.  Trường hợp
không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong
ngành, lĩnh vực từ đủ 04 năm trở lên (không kể thời gian t⌀p sự,
thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp lu⌀t của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với t⌀p thể, phối hợp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Đi�m tĩnh, cẩn th⌀n.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách
và pháp lu⌀t của Nhà nước v� ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp lu⌀t; tổng hợp, đ� xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quy�n.

5.2- Yêu cầu về năng lực



Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Đội trưởng thuộc Chi cục thuộc Sở

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Đội trưởng thuộc Chi cục thuộc Sở (sau đây gọi chung là Phó Đội trưởng thuộc Chi cục) là cấp
phó của Đội trưởng, giúp Đội trưởng thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể được Đội trưởng giao. Phó
Đội trưởng chịu trách nhiệm trước Đội trưởng và trước pháp lu⌀t v� mọi hoạt động theo chức năng,
nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, Mảng
công việc

Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
đi�u hành một số
công  việc  do
trưởng  Đội  phân
công

1.  Giúp  Đội  trưởng  quản  lý,  đi�u
hành  một  số  mảng  công  việc  của
Đội.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Đội
trưởng đối với những việc vượt quá
phạm vi chức trách được giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Đội.
4.  Đi�u  hành  Đội  khi  được  Đội
trưởng ủy quy�n.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt  động  chung  của  Đội;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
v�  công  việc  thuộc  mảng
công  việc  được  giao  phụ
trách.
2.  Các  công  việc,  nhiệm vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm  vụ  thay  Đội  trưởng
trong  thời  gian  được  ủy
quy�n.

2.2 Thực hiện chế độ
hội họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của mảng công
việc  được giao  phụ  trách  với  Đội
trưởng hoặc cấp trên trực tiếp của
Đội trưởng khi có yêu cầu.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
v�  công tác  có liên  quan của  Đội
theo phân công của Đội trưởng.

1.  Đội  trưởng,  Lãnh đạo cấp
trên trực tiếp của Đội trưởng
được  cung  cấp  thông  tin  kịp
thời.
2. Tiếp nh⌀n, cung cấp thông
tin theo đúng quy định.

2.3 Xây dựng và  thực  hiện  kế  hoạch công  tác  năm,  quý,
tháng, tuần của bộ ph⌀n được giao phụ trách

1.  Kế hoạch được xây dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của Đội
2. Công việc được thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Đội trưởng giao.



2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Đội trưởng Công chức thuộc mảng công
việc được phân công

Các tổ chức, đơn vị liên quan

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  Sở,  Ban,  ngành  ở  địa  phương  (theo
nhiệm vụ được giao)

(Cụ thể theo chức năng của Đội và nhiệm vụ
Đội trưởng giao)

Các đơn vị  liên quan ở địa  phương (theo
nhiệm vụ được giao)

(Cụ thể theo chức năng của Đội và nhiệm vụ
Đội trưởng giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động v� phương pháp thực hiện công việc được giao 

2 Được cung cấp thông tin v� công tác chỉ đạo đi�u hành của Lãnh đạo trong phạm vi nhiệm vụ
được giao

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao

4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của  Đội
trưởng

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị v� việc tiếp nh⌀n, đi�u động, phân công công tác công
chức của Đội

... ...



5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quy�n.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý lu⌀n chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nh⌀n tương đương trình độ trung cấp lý lu⌀n chính trị của cơ
quan có thẩm quy�n.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Đội và tương đương
trở lên (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 02 năm
trở lên (không kể thời gian t⌀p sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp lu⌀t của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với t⌀p thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Đi�m tĩnh, cẩn th⌀n.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính sách
và pháp lu⌀t của Nhà nước v� ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp lu⌀t; tổng hợp, đ� xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại,
tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quy�n.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của cơ quan nơi
công chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ



Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Hạt trưởng thuộc Chi cục thuộc Sở

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Hạt trưởng thuộc Chi cục thuộc Sở (sau đây gọi chung là Hạt trưởng thuộc Chi cục) là người đứng
đầu một Hạt, thực hiện nhiệm vụ chỉ đạo, giải quyết công tác chuyên môn được giao. Hạt trưởng
chịu trách nhiệm trước Chi cục trưởng và trước pháp lu⌀t v� mọi hoạt động của Hạt theo chức năng,
nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chuẩn đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng

công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  l⌀p  kế
hoạch  công  tác,
phân  công  nhiệm
vụ trong Hạt

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng, quý, tháng của Hạt theo
quy định của cơ quan.

2.  Phân  công  công  việc  cho
từng công chức; cấp phó giúp
việc quản lý

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức

1. Kế hoạch công tác của Hạt tổ
chức phù hợp với chương trình
kế hoạch công tác của cơ quan
và  nhiệm  vụ  được  Lãnh  đạo
giao;  được ban hành trước đầu
năm, 6 tháng, quý, tháng.

2.  Phân công công việc cụ thể,
hợp  lý,  hiệu  quả,  công  bằng;
không bỏ sót công việc của Hạt;
một công việc chỉ do một người
chịu trách nhiệm chính.

3.  Kế hoạch công tác của từng
công chức được phê duyệt thực
hiện  và  đủ  cơ  sở  để  xem  xét
đánh giá việc hoàn thành nhiệm
vụ của công chức.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực  hiện  nhiệm
vụ, công việc của
Hạt

1. Kiểm tra, đôn đốc, đi�u phối
công  chức  thực  hiện  chương
trình, kế hoạch  công tác

2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện  kế  hoạch  công  tác  của
từng công chức

3.  Chủ trì  hoặc  phối  hợp với
các  Hạt  và  đơn  vị  liên  quan
thực  hiện  chương  trình,  kế
hoạch công tác của Hạt.

4. Xử lý các công việc đột xuất

1. Hoạt động của Hạt thông suốt;
công  việc  chung  của  Hạt  được
thực  hiện  theo  đúng  quy  trình
công  việc  và  hoàn  thành  theo
tiến độ, chất lương của chương
trình, kế hoạch.

2.  Đánh giá kịp thời,  phát hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến
thực  hiện  kế  hoạch  và  có  giải
pháp  khắc  phục;  kết  quả  đánh
giá thực hiện kế hoạch là cơ sở
cho đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá



(trong phạm vi  được giao)  và
xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên
trực  tiếp  đối  với  những  việc
vượt quá phạm vi chức trách.

công  chức,  khen  thưởng,  kỷ
lu⌀t...

3. Hoạt động của Hạt đồng bộ và
phù hợp với hoạt động theo kế
hoạch công tác của cơ quan.

4.  Xử lý chính xác,  đúng thẩm
quy�n; báo cáo kịp thời

2.3 Quản  lý  công
chức trong Hạt

1.  Chịu  trách  nhiệm  hỗ  trợ,
theo  dõi  và  đánh  giá  công
chức theo phân cấp

2. Theo dõi diễn biến nhân sự,
nhu  cầu  nhân  sự  của  Hạt;
nghiên  cứu,  tìm  hiểu  và  dự
kiến  nhân  sự  thay  thế,  bổ
nhiệm, bổ nhiệm lại...; báo cáo
cấp trên trực tiếp để xin ý kiến

3. Tổ chức thực hiện các quy
định,  chế độ chính sách,  quy
chế  làm  việc,  bảo  m⌀t,  đạo
đức  công  vụ;  xây  dựng  môi
trường làm việc văn hóa chính
trị

1.  Công  chức  được  hỗ  trợ  kịp
thời;  đánh  giá  nh⌀n  xét  công
chức  khách  quan,  công tâm và
chính xác;  phát  hiện ti�m năng
phát triển của công chức.

2.  Đ�  xuất  tuyển  chọn,  bổ
nhiệm, miễn nhiệm, đào tạo bồi
dưỡng... công chức đáp ứng yêu
cầu công việc của Hạt.

3. Phát hiện được các vi phạm;
có biện pháp uốn nắn, xử lý kịp
thời; báo cáo, hoặc đ� xuất với
cấp trên trực tiếp đối với những
trường hợp vượt quá thẩm quy�n
xử lý.  Các  công chức  yên tâm
công tác, được khích lệ sáng tạo
và tích cực

2.4 Quản  lý  hoạt
động  chung  của
Hạt

1. Quản lý, đi�u hành mọi hoạt
động của Hạt.

2. Xử lý và tổ chức quản lý văn
bản đến
3.  Ký  trình  Lãnh  đạo  v�  các
văn bản do Hạt dự thảo
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo
cáo  tình  hình  hoạt  động  của
Hạt với cấp trên trực tiếp
5. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, 6 tháng,
quý, tháng, tuần theo quy định

6.  Đại  diện  cho  Hạt  v�  mối
quan  hệ  công  tác;  bàn  giao
công việc cho một cấp phó phụ
trách  khi  vắng  mặt  theo  quy
chế làm việc

1.  Quy  chế  làm  việc,  quy  chế
phối hợp với các đợn vị liên quan
được ban hành, triển khai

2. Văn bản được xử lý kịp thời,
chính xác  và  quản lý theo quy
định

3.  Các  dự  thảo  văn  bản  trình
lãnh đạo đơn vị được chuẩn bị
theo đúng quy trình nghiệp vụ,
quy  trình  ban  hành  văn  bản,
đúng tiến độ và được phê duyệt
kịp thời; chịu trách nhiệm v� nội
dung văn bản

4.  Các  văn  bản  được  ký  ban
hành đúng quy chế, quy định của
cơ quan; chịu trách nhiệm v� nội
dung  và  thực  hiện  đúng  quy
trình ban hành văn bản
5.  Lãnh  đạo  được  cung  cấp
thông tin kịp thời.
6. Báo cáo được c⌀p nh⌀t thông
tin, số liệu chính xác, đúng thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện  nhiệm  vụ,  công  việc;  đ�
xuất đúng, kịp thời các vấn đ� để
trình Lãnh đạo giải quyết
7.  Luôn  có  người  chịu  trách
nhiệm  đi�u  hành  đáp  ứng  yêu



cầu công việc của Hạt theo quy
định.

2.5 Quản  lý  tài  sản
của Hạt

Chịu trách nhiệm v� công tác
tham mưu, tổ chức quản lý tài
sản theo ủy quy�n và theo quy
định

Tài  sản  được  quản  lý  theo  quy
chế, quy định

2.6 Chủ trì hoặc tham
gia các cuộc họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của cơ quan, đơn vị.

2.  Chủ trì  họp giao ban, triển
khai nhiệm vụ của Hạt.

3. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo.

1.  Tiếp  thu  và  phổ  biến,  quán
triệt  cho công chức;  ý  kiến  chỉ
đạo, quyết định của cấp trên trực
tiếp được tổ chức thực hiện kịp
thời.

2. Công việc được triển khai và
thông tin được trao đổi kịp thời,
đúng quy định.

3. Tiếp nh⌀n, cung cấp thông tin
theo đúng quy định; kịp thời báo
cáo nội  dung kết  quả  cuộc họp
cho cấp có thẩm quy�n

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp.

2.8 Đảm  nhiệm công  việc  của  1  vị  trí  việc  làm
nghiệp vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chi cục trưởng 

Phó Chi cục trưởng phụ trách

Phó trưởng Hạt và công 
chức thuộc Hạt

Các đơn vị liên quan 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  Sở,  ban,  ngành  (theo  chức  năng,
nhiệm vụ)

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

Các  đơn  vị  liên  quan  ở  địa  phương
(theo chức năng, nhiệm vụ)

(Cụ thể theo chức năng của đơn vị và nhiệm vụ cấp
trên giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động v� phương pháp thực hiện công việc được giao

2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo đi�u hành trong phạm vi nhiệm vụ được giao

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao



4 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ qua, đơn vị có liên quan đến chức năng,
nhiệm vụ của Hạt và của cơ quan, đơn vị khi được phân công

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị v� việc tiếp nh⌀n, đi�u động công chức của Hạt

2 Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho công chức dưới quy�n

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quy�n.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý lu⌀n chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nh⌀n tương đương trình độ trung cấp lý lu⌀n chính trị của
cơ quan có thẩm quy�n.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Hạt và tương
đương trở lên.
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác
tại vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng ph漃�ng và tương đương thuộc Chi cục
thuộc Sở hoặc chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của
cấp có thẩm quy�n theo phân cấp quản lý cán bộ.  Trường hợp
không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong
ngành, lĩnh vực từ đủ 04 năm trở lên (không kể thời gian t⌀p sự,
thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp lu⌀t của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với t⌀p thể, phối hợp công tác
tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Đi�m tĩnh, cẩn th⌀n.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách
và pháp lu⌀t của Nhà nước v� ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp lu⌀t; tổng hợp, đ� xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu
nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quy�n.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ



Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của

cơ quan nơi công chức
công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực của
vị trí việc làm nghiệp vụ

đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Hạt trưởng thuộc Chi cục thuộc Sở

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Hạt trưởng thuộc Chi cục thuộc Sở (sau đây gọi chung là Phó Hạt trưởng thuộc Chi cục) là cấp
phó của Hạt trưởng, giúp Hạt trưởng thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể được Hạt trưởng giao. Phó
Hạt trưởng chịu trách nhiệm trước Hạt trưởng và trước pháp lu⌀t v� mọi hoạt động theo chức năng,
nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việcNhiệm vụ, Mảng
công việc

Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý,
đi�u hành một số
công  việc  do
trưởng  Hạt  phân
công

1. Giúp trưởng Hạt trưởng quản lý,
đi�u hành một số mảng công việc
của Hạt.
2. Tham gia xử lý các công việc đột
xuất (trong phạm vi được giao) và
báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Hạt
trưởng đối với những việc vượt quá
phạm vi chức trách được giao.
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình
hình thực hiện công việc của Hạt.
4.  Đi�u  hành  Hạt  khi  được  Hạt
trưởng ủy quy�n.

1.  Nắm  bắt  được  tình  hình
hoạt  động  chung  của  Hạt;
nắm bắt đầy đủ các thông tin
v�  công  việc  thuộc  mảng
công  việc  được  giao  phụ
trách.
2.  Các  công  việc,  nhiệm vụ
quản lý được giao hoàn thành
đúng quy trình, đúng tiến độ.
3.  Hoàn  thành  chức  trách,
nhiệm  vụ  thay  Hạt  trưởng
trong  thời  gian  được  ủy
quy�n.

2.2 Thực hiện chế độ
hội họp

1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo
tình hình hoạt động của mảng công
việc  được  giao  phụ  trách  với  Hạt
trưởng hoặc cấp trên trực tiếp của
Hạt trưởng khi có yêu cầu.
2. Tham dự các cuộc họp, hội nghị
v�  công tác  có  liên  quan của  Hạt
theo phân công của Hạt trưởng.

1.  Hạt  trưởng,  Lãnh đạo cấp
trên trực tiếp của Hạt  trưởng
được  cung  cấp  thông  tin  kịp
thời.
2. Tiếp nh⌀n, cung cấp thông
tin theo đúng quy định.



2.3 Xây dựng và  thực  hiện  kế  hoạch công  tác  năm,  quý,
tháng, tuần của bộ ph⌀n được giao phụ trách

1.  Kế hoạch được xây dựng
theo đúng nội dung kế hoạch
công tác của Hạt
2. Công việc được thực hiện
theo đúng tiến độ kế hoạch

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hạt trưởng giao.

2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3- Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Hạt trưởng Công chức thuộc mảng công
việc được phân công

Các tổ chức, đơn vị liên quan

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các  Sở,  Ban,  ngành  ở  địa  phương  (theo
nhiệm vụ được giao)

(Cụ thể theo chức năng của Hạt và nhiệm vụ
Hạt trưởng giao)

Các đơn vị  liên quan ở địa  phương (theo
nhiệm vụ được giao)

(Cụ thể theo chức năng của Hạt và nhiệm vụ
Hạt trưởng giao)

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động v� phương pháp thực hiện công việc được giao 

2 Được cung cấp thông tin v� công tác chỉ đạo đi�u hành của Lãnh đạo trong phạm vi nhiệm vụ
được giao

3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao

4 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công của  Hạt
trưởng

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị v� việc tiếp nh⌀n, đi�u động, phân công công tác công



chức của Hạt

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quy�n.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý lu⌀n chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nh⌀n tương đương trình độ trung cấp lý lu⌀n chính trị của cơ
quan có thẩm quy�n.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Hạt và tương đương
trở lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành
tích công tác)

Có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 02 năm trở
lên (không kể thời gian t⌀p sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân

-  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp lu⌀t của Nhà nước, quy định cơ
quan. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với t⌀p thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Đi�m tĩnh, cẩn th⌀n.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc l⌀p.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác

Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính sách
và pháp lu⌀t của Nhà nước v� ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định
của pháp lu⌀t; tổng hợp, đ� xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại,
tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quy�n.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ
Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3



- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của cơ quan nơi
công chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản 
Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN ....
TÊN TỔ CHỨC ....

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm:  Trạm trưởng và tương đương (thuộc
Chi cục thuộc Cục thuộc Bộ hoặc Chi cục thuộc Sở Nông
nghiệp và Phát triển nông thôn)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan Bổ sung tên tài liệu, quy trình liên quan đến vị trí việc làm

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Trạm trưởng và tương đương thuộc Chi cục thuộc Cục thuộc Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông
thôn hoặc thuộc Chi cục thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tỉnh, thành phố (sau đây
gọi chung là Trạm trưởng thuộc Chi cục) là người đứng đầu Trạm; thực hiện nhiệm vụ tham mưu
quản lý nhà nước về ngành, chuyên ngành hoặc nhiệm vụ bảo đảm phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ
đạo, điều hành của Chi cục chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước Chi cục trưởng về nhiệm vụ
được phân công.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn thành

công việc
Nhiệm vụ,

 Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  lập  kế  hoạch
công tác và phân công
nhiệm vụ cho cấp phó 

1. Chủ trì xây dựng nội dung,
kế  hoạch  công  tác  năm,  6
tháng, quý của Trạm.

2.  Phân công công việc  cho
cấp  phó  và  cho  công  chức,
người  lao động thuộc quyền
quản lý.

1. Kế hoạch công tác năm, 6 tháng,
quý, tuần của Trạm phù hợp với kế
hoạch công tác của Chi Cục.

2.   Phân  công  công  việc  cho  cấp
phó và công chức, người lao động
thuộc thẩm quyền quản lý phù hợp,
đảm bảo không bỏ sót việc.

2.2 Quản  lý  hoạt  động
chung của Trạm.

1.  Quản  lý,  điều  hành  hoạt
động của Trạm.

2. Chủ trì hướng dẫn, giải đáp
các vấn đề liên quan đến công
việc chuyên môn tại Trạm.

3. Định kỳ hoặc đột xuất báo
cáo tình hình hoạt  động của
Trạm với Lãnh đạo Chi Cục.

1. Nắm bắt đầy đủ các công việc mà
Trạm  đang  và  sẽ  triển  khai  thực
hiện,  kịp thời  có biện pháp xử lý;
tập thể đoàn kết.

2. Báo cáo kịp thời, chính xác thông
tin với Lãnh đạo Chi cục.

2.3 Chỉ  đạo,  điều  hành,
hướng  dẫn,  đôn  đốc,
kiểm  tra  thực  hiện
nhiệm  vụ  chung  của
Trạm.

1. Chủ trì hoặc phối hợp với
các phòng, trạm có liên quan
để thực hiện chương trình, kế
hoạch công tác của Trạm.

2.  Xử  lý  các  công  việc  đột
xuất  (trong  phạm  vi  được
giao)  và  xin  ý  kiến  chỉ  đạo
của Lãnh đạo Chi cục đối với
những  việc  vượt  quá  thẩm
quyền.

1.  Các  nhiệm  vụ  của  Trạm  hoàn
thành đúng tiến độ, đúng thời gian
và đúng quy định.

2.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện
nguyên  nhân  ảnh  hưởng  đến  thực
hiện  kế  hoạch,  có  giải  pháp  khắc
phục.

2.4 Quản  lý  công  chức, 1.  Chỉ  đạo,  hướng  dẫn  xây 1.  Kế  hoạch  công  tác  của  công



người  lao  động  thuộc
Trạm dựng và phê duyệt kế hoạch

công tác năm, quý, tháng của
công  chức,  người  lao  động.
Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc,
đánh  giá  công  chức,   người
lao động thực hiện nhiệm vụ.

2. Tổ chức thực hiện các quy
định, quy chế làm việc.

chức,  người  lao  động  được  phê
duyệt  thực  hiện  và  làm  cơ  sở  để
xem  xét  đánh  giá  mức  độ  hoàn
thành  nhiệm  vụ  của  công  chức,
người lao động.

2. Đề xuất cấp có thẩm quyền bố trí,
sắp xếp, bổ nhiệm, miễn nhiệm, đào
tạo,  bồi  dưỡng  công  chức  thuộc
Trạm theo vị trí việc làm đã được
phê duyệt.

2.5 Quản lý tài sản, con dấu  Chịu trách nhiệm về công tác
quản lý tài sản, con dấu của
Trạm.

Tài sản, con dấu được quản lý theo
quy chế, quy định.

2.6 Tham gia các cuộc họp,
hội  nghị  có  liên  quan
đến nhiệm vụ của Trạm

1.  Tham  gia  các  cuộc  họp
theo  quy  chế  làm  việc  của
Chi cục.

2. Tham dự các cuộc họp, hội
nghị theo phân công của Lãnh
đạo Chi Cục.

1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt
cho công chức và người lao động; ý
kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Chi Cục
được  tổ  chức  thực  hiện  hiệu  quả,
kịp thời.

2.  Tiếp  nhận  cung,  cấp  thông  tin
theo  đúng  quy  định,  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp với
Lãnh đạo Chi cục.

2.7 Phối  hợp  với  các
phòng, đơn vị liên quan
triển khai các nhiệm vụ
của Trạm.

Chủ động lập kế hoạch, theo
dõi  và  phối  hợp  với  các
phòng,  Trạm  có  liên  quan
triển khai thực hiện nhiệm vụ.

Các công việc của Trạm được triển
khai thực hiện kịp thời với sự tham
gia của các phòng, Trạm liên quan.

2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 VTVL chuyên môn c cao
nhất của Trạm

Theo yêu cầu công việc của VTVL
chuyên môn đảm nhiệm

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo chỉ đạo của Lãnh đạo Chi cục.

3. Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Lãnh đạo Chi cục - Phó Trạm trưởng

- Công chức và  người  lao  động
của Trạm.

 Các Phòng, Trạm thuộc Chi
cục

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

 Các tổ chức thuộc Chi cục Phối hợp trong công tác quản lý nhà nước 

 Các  đơn  vị  thuộc  ngành,  lĩnh  vực  liên
quan

Phối hợp trong công tác quản lý nhà nước 

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

1 Tham mưu cho Chi cục trưởng các vấn đề về công tác quản lý nhà nước thuộc lĩnh vực công
tác của Trạm

2 Quyết định phân công công tác cho cấp phó và công chức thuộc Trạm

3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo, điều hành của ngành trong phạm vi nhiệm vụ
được giao



4 Được tham gia các cuộc họp, hội nghị liên quan theo quy định hoặc phân công của Chi Cục
trưởng

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, 
bồi dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên; Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với
ngành, lĩnh vực công tác của cơ quan, đơn vị theo quy định của cấp có thẩm
quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy xác nhận tương
đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công
chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

- Có trình ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo quản lý  theo  quy
định của Bộ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với vị trí việc làm
liên quan trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại
vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Có kinh nghiệm (thành tích công tác) bằng hoặc cao hơn quy định tại Nghị
định số 29/2024/NĐ-CP ngày 06/3/2024 của Chính phủ quy định tiêu chuẩn
chức danh công chức, lãnh đạo quản lý trong cơ quan hành chính nhà nước và
quy định của pháp luật chuyên ngành.

Phẩm chất cá nhân - Có phẩm chất đạo đức trong sáng, mẫu mực; lối sống trung thực, khiêm tốn,
chân thành, giản dị; có tinh thần cần kiệm, liêm chính, chí công vô tư; không
vụ lợi.

- Có trách nhiệm cao với công việc.

- Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có năng lực tổng hợp,
phân tích và dự báo;

- Nắm vững nội dung quản lý nhà nước, quy định của pháp luật về ngành, lĩnh
vực quản lý; thành thạo chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực quản lý.  Có
khả năng phát hiện hạn chế, bất cập trong thực tiễn và đề xuất giải pháp tháo
gỡ;

- Có năng lực triển khai thực hiện chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng
và tổ chức thực hiện quy định của pháp luật;

- Có khả năng quy tụ và phát huy sức mạnh tổng hợp của tập thể, cá  nhân;
năng động, sáng tạo,  dám nghĩ dám làm, dám chịu trách nhiệm vì lợi ích
chung; có thành tích nổi trội, có sản phẩm cụ thể trong quá trình công tác phù
hợp với tiêu chuẩn chức vụ bổ nhiệm.

- Có năng lực lãnh đạo, chỉ đạo và tổ chức triển khai thực hiện công tác
chuyên môn.

Các yêu cầu khác - Triển khai thực hiện có hiệu quả văn bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án,
chương trình, kế hoạch công tác nhiệm kỳ và hàng năm được giao. Tổng hợp,
đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tốt cáo của tổ chức và công dân
thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3



- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của cơ
quan nơi công chức công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực của
vị trí việc làm nghiệp vụ

đảm nhiệm
- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

 

Phê duyệt của lãnh đạo 



TÊN CƠ QUAN .....

TÊN TỔ CHỨC .....

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Phó Trạm trưởng và tương đương (thuộc
Chi cục thuộc Cục thuộc Bộ hoặc Chi cục thuộc Sở Nông 
nghiệp và Phát triển nông thôn)

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc Theo địa chỉ cơ quan

Quy trình công việc liên quan Bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí việc 
làm

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Phó Trạm trưởng và tương đương thuộc Chi cục thuộc Cục thuộc Bộ Nông nghiệp và Phát triển
nông thôn hoặc thuộc Chi cục thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tỉnh, thành phố (sau
đây gọi chung là Phó Trạm trưởng thuộc Chi cục) là cấp phó của người đứng đầu Trạm; tham
mưu, giúp Trạm trưởng thực hiện nhiệm vụ theo phân công; chịu trách nhiệm trước pháp luật và
trước Chi cục trưởng, Trạm trưởng về nhiệm vụ được phân công.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn thành

công việc
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Tham gia quản lý, điều
hành một số công việc
do  Trạm  trưởng  phân
công.

1.  Giúp  Trạm  trưởng  quản  lý,
điều hành một số công việc của
Trạm.

2. Tham gia kiểm tra, đánh giá
tình  hình  thực  hiện  công  việc
của phòng.

3.  Điều  hành  Trạm  khi  được
Trưởng Trạm ủy quyền hoặc bàn
giao.

1. Nắm bắt được tình hình hoạt
động chung của Trạm; nắm bắt
được  đầy  đủ  các  thông  tin  về
mảng công việc  được giao  phụ
trách.

2. Hoàn thành chức trách nhiệm
vụ  của  Trạm  trưởng  khi  đươc
giao hoặc ủy quyền.

2.2 Thực  hiện  nhiệm  vụ
chuyên môn.

Trực tiếp xử lý một số nhiệm vụ
về  công  tác  chuyên  môn  của
Trạm.

Các công việc được giao xử lý
hoàn thành đúng tiến độ và quy
định

2.3 Thực  hiện  chế  độ  hội,
họp.

1. Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo
tình  hình hoạt  động của  phòng
(theo phân công hoặc ủy quyền).

2.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân công của  Trạm
trưởng.

1. Lãnh đạo Chi Cục được cung
cấp thông tin kịp thời.

2. Tiếp nhận, cung cấp thông tin
theo đúng quy định.

2.4 Xây  dựng  và  tổ  chức
thực  hiện  kế  hoạch
công  tác  năm,  quý,
tháng,  tuần  của  mảng
công  việc  được  phân
công phụ trách

Chủ động xây dựng kế hoạch và
tổ chức thực hiện.

1.Kế hoạch được xây dựng theo
đúng  nội  dung  của  Trạm,  của
Chi Cục.

2. Kế hoạch được thực hiện theo
đúng tiến độ.

2.5 Phối  hợp  với  các
Phòng, Trạm liên quan
triển khai các nhiệm vụ

Chủ động lập kế hoạch và theo
dõi,  phối  hợp  với  các  phòng,
Trạm triển khai thực hiện nhiệm

Các công việc  của  phòng được
triển khai thực hiện kịp thời với
sự tham gia của các phòng, đơn



của Trạm. vụ  khi  được  Trạm trưởng  giao
phụ trách

vị liên quan.

2.6 Đảm nhiệm công việc của 1 VTVL chuyên môn nghiệp vụ
trong Trạm theo phân công

Đáp ứng các yêu cầu trong Bản
mô tả VTVL công chức chuyên
môn nghiệp vụ

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo chỉ đạo của Lãnh đạo Chi Cục.

3. Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Lãnh đạo Chi cục -  Công chức và  người  lao  động
của Trạm.

 Các Trạm thuộc Chi cục

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

 Các tổ chức thuộc Chi cục Phối hợp trong công tác quản lý nhà nước 

 Các  đơn  vị  thuộc  ngành,  lĩnh  vực  liên
quan

Phối hợp trong công tác quản lý nhà nước 

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

1 Giúp Trạm trưởng tham mưu cho Chi cục trưởng, các vấn đề về công tác quản lý nhà nước
thuộc lĩnh vực công tác được phân công.

2 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo, điều hành của ngành trong phạm vi nhiệm vụ
được giao.

3 Được tham gia các cuộc họp, hội nghị liên quan theo quy định hoặc phân công của Lãnh đạo
Chi cục, Trạm trưởng.

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào 
tạo, bồi dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên; Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với
ngành, lĩnh vực công tác của cơ quan, đơn vị theo quy định của cấp có thẩm
quyền.

- Có bằng  tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc  có giấy xác nhận tương
đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công chức
ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

- Có trình ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo quản lý theo quy định
của Bộ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân tộc
thiểu số.

Kinh nghiệm 
(thành tích công 
tác)

Có kinh nghiệm (thành tích công tác) bằng hoặc cao hơn quy định tại Nghị định
số 29/2024/NĐ-CP ngày 06/3/2024 của Chính phủ quy định tiêu chuẩn chức
danh công chức, lãnh đạo quản lý trong cơ quan hành chính nhà nước và quy
định của pháp luật chuyên ngành.

Phẩm chất cá 
nhân

- Có phẩm chất đạo đức trong sáng, mẫu mực; lối sống trung thực, khiêm tốn,
chân thành, giản dị; có tinh thần cần kiệm, liêm chính, chí công vô tư; không vụ
lợi.

- Có trách nhiệm cao với công việc.



- Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có năng lực tổng hợp, phân
tích và dự báo;

- Nắm vững các nội dung về quản lý nhà nước, quy định của pháp luật thuộc
ngành, lĩnh vực; có khả năng phát hiện hạn chế, bất cập trong thực tiễn và đề xuất
giải pháp tháo gỡ;

- Có năng lực triển khai thực hiện chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng  và
tổ chức thực hiện quy định của pháp luật;

- Có khả năng quy tụ và phát huy sức mạnh tổng hợp của tập thể, cá  nhân; năng
động, sáng tạo, dám nghĩ dám làm, dám chịu trách nhiệm vì lợi ích chung; có
thành tích nổi trội, có sản phẩm cụ thể trong quá trình công tác phù hợp với tiêu
chuẩn chức vụ bổ nhiệm.

- Có năng lực lãnh đạo, chỉ đạo và tổ chức triển khai thực hiện công tác chuyên
môn.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu của cơ
quan nơi công chức công tác- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực của vị
trí việc làm nghiệp vụ đảm

nhiệm
- Hướng dẫn thực hiện văn bản

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực quản
lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

 

                                Phê duyệt của lãnh đạo 



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Chánh Văn phòng Hội đồng nhân 
dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm
Chịu trách nhiệm tham mưu đề xuất với Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện về chỉ
đạo điều hành các hoạt động của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân thông suốt. Quản lý điều
hành công chức, viên chức, người lao động Văn phòng, tham mưu giúp Hội đồng nhân dân và Ủy
ban nhân dân cấp huyện và Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện về
lĩnh vực hành chính, tổng hợp, tài chính, quản trị, quản lý phương tiện, tài sản của cơ quan. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Chủ  trì  xác  định
nội dung công việc,
xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý, tháng của Hội
đồng  nhân  dân  và
Ủy  ban nhân  dân
cấp huyện

1.  Chủ  trì  xác  định  nội  dung
công  việc,  xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch  công  tác  theo
năm,  quý,  tháng  của  Hội  đồng
nhân  dân  và Ủy  ban nhân  dân
cấp huyện.
2. Phân công nhiệm vụ cho công
chức thuộc Văn phòng.
4. Phân công công việc cho cấp
phó  giúp  việc  quản  lý  và  chịu
trách nhiệm về phân công công
việc  cho  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng.
5. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình  kế  hoạch  công tác  của  Hội
đồng  nhân  dân  và Ủy  ban nhân
dân cấp huyện đảm bảo tính khả
thi  và  được  ban  hành  trước  đầu
năm, đầu quý, đầu tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của Hội đồng nhân dân và Ủy ban
nhân  dân  cấp  huyện;  được  ban
hành trước đầu năm, quý, tháng.
3. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
4.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức,  người  lao  động được
phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực hiện nhiệm vụ,
công việc của Văn
phòng

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, người lao động thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức, người lao động.

1. Hoạt động của Văn phòng thông
suốt;  công  việc  chung  của  Văn
phòng được  thực  hiện  theo  đúng
quy trình công việc và hoàn thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.
2.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện



3. Chủ trì hoặc phối hợp với các
cơ  quan  liên  quan  thực  hiện
chương trình, kế hoạch công tác
của Văn phòng.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý  kiến  chỉ  đạo  của  Hội  đồng
nhân  dân  và Ủy  ban nhân  dân
cấp huyện với những việc vượt
quá phạm vi chức trách.

nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
3.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Quản lý công chức
và  người  lao  động
theo phân cấp

1. Định kỳ phân công bố trí lại
công việc  trong vị  trí  việc  làm
đối  với  công  chức,  người  lao
động trong Văn phòng.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo
dõi  và  đánh  giá  công  chức,
người lao động theo phân cấp.
3.  Tổ  chức  thực  hiện  các  quy
định, chế độ chính sách, quy chế
làm việc, bảo mật, đạo đức công
vụ;  xây  dựng  môi  trường  làm
việc văn hóa.

1. Bố trí, bố trí lại công việc theo
đúng  quy  định,  quy  chế  của  cơ
quan,  đảm  bảo  công  khai,  công
bằng
2.  Công  chức,  người  lao  động
được  hỗ  trợ  kịp  thời;  đánh  giá
nhận  xét  công  chức  khách  quan,
công tâm và chính xác; phát hiện
tiềm  năng  phát  triển  của  công
chức.
3. Phát hiện được các vi phạm; có
biện pháp uốn nắn, xử lý kịp thời;
báo cáo, hoặc đề xuất với cấp trên
đối  với  những  trường  hợp  vượt
quá thẩm quyền xử lý.
 

2.4 Quản lý hoạt  động
chung

1. Xây dựng và tổ chức thực hiện
quy chế làm việc, quy chế phối
hợp công tác trong Văn phòng; 
2.  Quản lý,  điều hành các hoạt
động của Văn phòng thông suốt
3.  Xử lý,  tổ  chức  quản  lý  văn
bản đến
4. Ký trình  Hội đồng nhân dân
và Ủy ban nhân dân cấp huyện,
Chủ tịch Hội đồng nhân và Chủ
tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện
về các văn bản do Văn phòng dự
thảo
5. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh
ký các văn bản theo quy chế làm
việc của Hội đồng nhân dân và
Ủy ban nhân dân cấp huyện.
6.  Định kỳ (hoặc đột  xuất)  báo
cáo tình hình hoạt động của Văn
phòng với  Hội  đồng  nhân  dân,
Ủy ban nhân dân cấp huyện.
7. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và
tổng kết công tác năm, sơ kết 6
tháng, quý, tháng, tuần theo quy
định.
8.  Đại  diện  cho  Văn phòng  về
mối quan hệ công tác; bàn giao

1. Quy chế làm việc, quy chế phối
hợp với các đơn vị được ban hành,
triển khai
2.Nắm bắt đầy đủ các thông tin về
công việc Văn phòng đang và sẽ
triển khai thực hiện và kịp thời có
biện  pháp  quản  lý;  tập  thể  đoàn
kết; Văn phòng hoàn thành nhiệm
vụ, công việc theo kế hoạch và các
công việc đột xuất được cấp trên
giao  theo  đúng  yêu  cầu  tiến  độ,
chất lượng.
3.  Văn bản được xử lý  kịp  thời,
chính  xác  và  quản  lý  theo  quy
định.
4. Các dự thảo văn bản trình Hội
đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân
cấp  huyện  được  chuẩn  bị  theo
đúng  quy  trình  nghiệp  vụ,  quy
trình ban hành văn bản, đúng tiến
độ  và  được  phê  duyệt  kịp  thời;
chịu trách nhiệm về nội dung văn
bản.
5. Các văn bản được ký ban hành
đúng quy chế, quy định; chịu trách
nhiệm về  nội  dung  và  thực  hiện
đúng quy trình ban hành văn bản.



công việc cho một cấp phó phụ
trách khi vắng mặt theo quy chế
làm việc.

6.  Báo  cáo  được  cập  nhật  thông
tin,  số  liệu  chính  xác,  đúng  thời
hạn, phản ảnh đúng kết quả thực
hiện nhiệm vụ, công việc.
7. Luôn có người chịu trách nhiệm
điều hành đáp ứng yêu cầu công
việc của Văn phòng theo quy định.

2.5 Quản  lý  tài  chính,
tài sản

Chịu  trách  nhiệm  về  công  tác
tham mưu,  tổ  chức quản  lý  tài
sản, tài  chính của cơ quan theo
ủy quyền, theo quy định.

1. Tài sản được quản lý theo quy
chế, quy định
2. Tài chính được quản lý, sử dụng
đúng quy định của Đảng và pháp
luật

2.6 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của Hội đồng nhân dân, Ủy ban
nhân dân và của Văn phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công,  quy  chế
làm việc.

1.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
2.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền

2.7 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Ủy ban nhân dân
Hội đồng nhân dân
Chủ tịch Hội đồng nhân dân
Chủ tịch Ủy ban nhân dân

Cán  bộ,  công  chức,  viên  chức,
người lao động trong Văn phòng
Hội đồng nhân dân,  Ủy ban nhân
dân

- Các Ban thuộc Hội đồng
nhân dân.
- Các cơ quan chuyên môn
thuộc Ủy ban nhân dân. 

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Sở, ban, ngành thuộc tỉnh

Các Ban thuộc HĐND, các cơ quan chuyên 
môn thuộc UBND 

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao

4.2 Được tham dự các cuộc họp của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân liên quan đến
chức năng, nhiệm vụ được giao



4.3 Thừa ủy quyền của Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân trong việc
tiếp nhận và xử lý các công văn, báo cáo của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn
giấy tờ hành chính khác

4.4 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ

4.5 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao

4.6 Được ủy quyền cho một Phó Chánh văn phòng ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền
và điều hành hoạt động của Văn phòng khi đi công tác

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Cử công chức của Văn phòng đi công tác theo chương trình, kế hoạch công tác và giải
quyết cho công chức thuộc Văn phòng được nghỉ 01 ngày

2 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó Chánh văn phòng và
các công chức dưới quyền

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình  độ  đào  tạo,  bồi
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương trở
lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh  nghiệm  (thành
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc huyện
hoặc chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có
thẩm quyền theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực
từ đủ 04 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe
- Điềm tĩnh, cẩn thận
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập
- Khả năng đoàn kết nội bộ

Các yêu cầu khác Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách và



pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao  theo chỉ  đạo  của  Ủy ban nhân dân cấp huyện và  cơ quan
chuyên môn của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; tham mưu thực hiện
thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật trên địa bàn;
đề xuất hoặc trực tiếp giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của
tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện
- Thẩm định văn bản, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: .....
TÊN ĐƠN VỊ: ........

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Chánh Thanh tra cấp huyện 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc liên 
quan:

(tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Chánh Thanh tra cấp huyện là người đứng đầu cơ quan Thanh tra huyện, chịu trách nhiệm lãnh
đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành hoạt động của Thanh tra huyện; tham mưu giúp Ủy ban nhân dân
tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác thanh tra,
giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu cực trên địa bàn tỉnh theo quy định
của pháp luật.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Xây dựng văn bản 1.  Xây  dựng  chương  trình,  kế  hoạch
thanh tra trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân
tỉnh  quyết  định  và  tổ  chức  thực  hiện
chương trình, kế hoạch đó.

2. Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân tỉnh
ban hành các văn bản quy phạm pháp
luật  của  huyện  về  lĩnh  vực  thanh  tra,
giải  quyết  khiếu  nại,  tố  cáo,  phòng,
chống tham nhũng; kiến nghị sửa đổi,
bổ  sung  các  văn  bản  quy  phạm pháp
luật, các chế độ, chính sách thuộc lĩnh
vực thanh tra,  giải  quyết khiếu nại, tố
cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu
cực.

3. Có khả năng nghiên cứu, đề xuất, xây
dựng, góp ý các văn bản quy phạm pháp
luật và các chương trình, kế hoạch, đề
án, các giải pháp phục vụ cho công tác
quản lý nhà nước về thanh tra, tiếp công
dân,  giải  quyết  khiếu  nại,  tố  cáo  và
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực liên
quan  đến  ngành  thanh  tra  và  địa  bàn
quản lý.

1. Chương trình, kế hoạch
về thanh tra, tiếp công dân,
giải quyết khiếu nại, tố cáo
và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực.

2.  Các  đề  xuất,  kiến  nghị
sửa đổi văn bản quy phạm
pháp luật, chế độ chính sách
kịp thời và hiệu quả.

3. Các văn bản hướng dẫn
nghiệp  vụ  thanh  tra  được
thống nhất và quản lý hiệu
quả.

2.2 Thanh tra 1. Lãnh đạo, chỉ đạo công tác thanh tra
trong phạm vi quản lý nhà nước của Ủy
ban  nhân  dân  cấp  huyện;  lãnh  đạo
Thanh  tra  huyện  thực  hiện  nhiệm vụ,
quyền hạn theo quy định của Luật này

1. Văn bản báo cáo kết quả
kiểm tra, đánh giá các Kết
luận thanh tra; Quyết định
xử lý sau thanh tra và có
đề xuất kịp thời, được cấp



và quy định khác của pháp luật có liên
quan.
2.  Quyết  định  việc  thanh tra  khi  phát
hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật.
3. Kiến nghị cơ quan nhà nước có thẩm
quyền sửa đổi, bổ sung, ban hành quy
định cho phù hợp với yêu cầu quản lý;
kiến nghị đình chỉ, hủy bỏ hoặc bãi bỏ
quy định trái pháp luật được phát hiện
qua thanh tra.
4. Kiến nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân
cấp huyện giải quyết vấn đề liên quan
đến công tác thanh tra.
5. Kiến nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân
cấp huyện xem xét trách nhiệm, xử lý
người thuộc quyền quản lý của Chủ tịch
Ủy ban nhân dân cấp huyện có hành vi
vi phạm pháp luật được phát hiện qua
thanh tra hoặc không thực hiện kết luận,
quyết định xử lý về thanh tra; yêu cầu
người đứng đầu cơ quan, tổ chức khác
xem xét trách nhiệm, xử lý người thuộc
quyền quản lý của cơ quan, tổ chức có
hành  vi  vi  phạm pháp luật  được  phát
hiện qua thanh tra hoặc không thực hiện
kết luận, quyết định xử lý về thanh tra.

6. Đề nghị người đứng đầu cơ quan 
chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp
huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 
xã xem xét, chấn chỉnh, khắc phục các 
sai phạm trong ngành, lĩnh vực, địa bàn 
thuộc phạm vi quản lý do Thanh tra 
huyện phát hiện qua thanh tra.

thẩm quyền phê duyệt  xử
lý.

2.  Hoạt  động  thanh  tra
được đảm bảo và hiệu quả.

2.3 Giải  quyết  khiếu
nại,  tố  cáo  và
phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực

Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân
dân huyện tổ chức, chỉ đạo, thực hiện
nhiệm vụ giải quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực theo
quy định của pháp luật.

Quyết  định,  thông  báo,
biên bản, Kết luận về giải
quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng,
tiêu cực.

2.4 Phối  hợp  thực
hiện 

Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên
quan ở huyện trong  công tác thanh tra,
giải  quyết  khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng
chống tham nhũng, tiêu cực.

Công việc, nhiệm vụ được
giao thông suốt,  tạo được
mối quan hệ công tác được
phát huy hiệu quả cao.

2.5 Thực  hiện  nhiệm
vụ chung, hội họp

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến
lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài
cơ quan theo phân công.

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ
quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị
tài liệu và ý kiến phát biểu
theo yêu cầu.

3. Phối hợp thực hiện công việc với các
thành viên trong cơ ưquan 

Hoạt động của đơn vị (liên
quan đến lĩnh vực công tác
được  giao)  nhịp  nhàng,
đúng tiến độ. 

2.6 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, Xây  dựng,  thực  hiện  kế



tuần của cá nhân hoạch  theo đúng kế hoạch
công  tác  của  đơn  vị,  cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được
giao.

2.7
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.

2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chủ  tịch,  Phó  Chủ  tịch,
Chánh Thanh tra tỉnh

Phó Chánh Thanh tra huyện,
Thanh  tra  viên,  công  chức
khác.

Các cơ quan, đơn vị có liên
quan

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương 

có quan hệ chính

Bản chất quan hệ

Thanh tra Chính phủ - Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực
hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu.

Các Bộ, ngành và địa phương - Thanh tra,  kiểm tra việc thực hiện các quy
định pháp luật

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực
hiện công việc quản lý.

4- Phạm vi quyền hạn

4.1. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Quyết định việc thanh tra khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật và chịu trách
nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện về quyết định của mình

2  Kiến nghị với cơ quan nhà nước có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung, ban hành quy định
cho phù hợp với yêu cầu quản lý; kiến nghị đình chỉ hoặc hủy bỏ quy định trái pháp
luật phát hiện qua công tác thanh tra.

3  Kiến nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện giải quyết vấn đề về công tác thanh
tra; trường hợp kiến nghị đó không được chấp nhận thì báo cáo Chánh Thanh tra tỉnh.

4 Kiến nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét trách nhiệm, xử lý người
thuộc quyền quản lý của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có hành vi vi phạm
pháp luật phát hiện qua thanh tra hoặc không thực hiện kết luận, quyết định xử lý về
thanh tra; yêu cầu người đứng đầu cơ quan, tổ chức khác xem xét trách nhiệm, xử lý
người thuộc quyền quản lý của cơ quan, tổ chức có hành vi vi phạm pháp luật phát
hiện qua thanh tra hoặc không thực hiện kết luận, quyết định xử lý về thanh tra.



5 Quyết định việc thanh tra khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật.

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Phân công công việc cho các Phó Thanh tra huyện.

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, 
bồi dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác theo
quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác
nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan có
thẩm quyền.

-  Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với
công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương trở lên
(sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý theo
quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng dân tộc
thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp đến người
dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân tộc thiểu số.

Kinh  nghiệm
(thành  tích  công
tác)

- Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị hoặc chủ
trì đề án, dự án, chương trình từ cấp huyện (trở lên) về thanh tra, giải
quyết, khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu cực.

- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh tra, kiểm
tra đối  với những vụ việc có tính chất phức tạp,  liên quan đến nhiều
ngành, lĩnh vực.

- Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra có quy mô lớn, diện rộng,
nhiều tình tiết phức tạp và tham mưu về thanh tra, giải quyết, khiếu nại, tố
cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

- Đã giữ một trong các chức vụ: Phó Chánh Thanh tra huyện, Phó Trưởng
phòng  và  tương  đương  thuộc  huyện  hoặc  chức  vụ,  chức  danh  tương
đương theo quy định của cấp có thẩm quyền theo phân cấp quản lý cán
bộ. Trường hợp không giữ chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục
trong ngành, lĩnh vực từ đủ 04 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử
việc).

- Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra viên, Thanh tra viên chính hoặc
tương đương.

Phẩm chất cá 
nhân

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định, quy chế làm việc
của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin.

- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ.

- Phẩm chất khác.



Các yêu cầu khác

Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách và pháp
luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được giao theo chỉ
đạo của Ủy ban nhân dân cấp huyện và cơ quan chuyên môn của Ủy ban
nhân dân cấp tỉnh; tham mưu thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy
định của pháp luật trên địa bàn; đề xuất hoặc trực tiếp giải quyết các kiến
nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm  năng  lực
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo

yêu cầu của cơ
quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm  năng  lực
chuyên môn

- Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện các chủ
trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước
về công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

Theo yêu cầu
năng lực của vị

trí việc làm
nghiệp vụ đảm

nhiệm

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, đánh giá thực hiện cơ
chế,  chính  sách,  hệ  thống  hóa  và  đề  xuất  được  các
phương pháp để hoàn thiện hoặc giải quyết các vấn đề
thực tiễn đang đặt ra thuộc chức năng, nhiệm vụ của
thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống
tham nhũng, tiêu cực.
- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng các văn bản quy
phạm pháp luật, hoạch định chiến lược quản lý vĩ mô và
đề xuất các giải pháp có hiệu quả về công tác thanh tra,
giải  quyết  khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực trong lĩnh vực phụ trách.
- Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết khiếu nại, tố
cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.
- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc ứng dụng tiến
bộ khoa học kỹ thuật để cải tiến và nâng cao chất lượng,
hiệu quả trong công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố
cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.
- Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ, đoàn kết
công chức, thanh tra viên phát huy sức mạnh tập thể và
phối hợp tốt với các cơ quan, tổ chức có liên quan đến
việc thực hiện nhiệm vụ được giao

Nhóm năng lực 
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân lực 2-3

Phê duyệt của Lãnh đạo





TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Trưởng phòng và tương đương thuộc huyện
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 
Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Trưởng phòng và tương đương thuộc huyện (sau đây gọi chung là Trưởng phòng thuộc huyện) là
người đứng đầu Phòng, quản lý và tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ quản lý nhà nước về
ngành, lĩnh vực trên địa bàn huyện và thực hiện các nhiệm vụ khác được cấp có thẩm quyền giao;
chịu trách nhiệm trực tiếp trước Ủy ban nhân dân cấp huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện
và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Tham mưu cho Ủy
ban  nhân  dân  cấp
huyện, Chủ tịch Ủy
ban  nhân  dân  cấp
huyện.

1.  Trình Ủy ban nhân dân cấp
huyện: Dự thảo quyết định; quy
hoạch, kế hoạch phát triển trung
hạn và hàng năm; chương trình,
biện pháp tổ chức thực hiện các
nhiệm  vụ  cải  cách  hành  chính
nhà nước thuộc lĩnh vực quản lý
nhà nước được giao; dự thảo văn
bản quy định cụ thể chức năng,
nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu
tổ chức của cơ quan chuyên môn
thuộc  Ủy  ban  nhân  dân  cấp
huyện.

2. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân
dân cấp huyện dự thảo các văn
bản thuộc thẩm quyền ban hành
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân
cấp huyện theo phân công. 

 Văn bản được Ủy ban nhân dân
cấp huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân
dân  cấp  huyện  thông  qua,  ban
hành.

2.2 Tổ  chức  thực  hiện
các  nhiệm vụ  theo
chức  năng,  nhiệm
vụ được phân công
theo  quy  định  của
pháp luật

1. Tổ chức thực hiện các văn bản
pháp luật,  quy hoạch, kế hoạch
sau  khi  được  phê  duyệt;  thông
tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo
dục  pháp  luật  về  các  lĩnh  vực
thuộc  phạm  vi  quản  lý  được
giao; theo dõi thi hành pháp luật.

 



2.  Giúp  Ủy  ban  nhân  dân  cấp
huyện  thực  hiện  và  chịu  trách
nhiệm về việc thẩm định,  đăng
ký, cấp các loại giấy phép thuộc
phạm  vi  trách  nhiệm  và  thẩm
quyền của cơ quan chuyên môn
theo quy định của pháp luật và
theo phân công của Ủy ban nhân
dân cấp huyện.

3.  Giúp  Ủy  ban  nhân  dân  cấp
huyện quản lý nhà nước đối với
tổ chức kinh tế tập thể, kinh tế tư
nhân,  các  hội  và  tổ  chức  phi
chính phủ hoạt động trên địa bàn
thuộc các lĩnh vực quản lý của
cơ  quan  chuyên  môn  theo  quy
định của pháp luật.

4.  Hướng  dẫn  chuyên  môn,
nghiệp  vụ  về  lĩnh  vực  quản  lý
của cơ quan chuyên môn cho cán
bộ,  công  chức  xã,  phường,  thị
trấn  (sau  đây gọi  chung  là  cấp
xã).

5.  Tổ  chức  ứng  dụng  tiến  bộ
khoa học, công nghệ; xây dựng
hệ thống thông tin, lưu trữ phục
vụ công tác quản lý nhà nước và
chuyên  môn  nghiệp  vụ  của  cơ
quan chuyên môn cấp huyện.

6. Thực hiện công tác thông tin,
báo cáo định kỳ và đột xuất về
tình  hình  thực  hiện  nhiệm  vụ
được giao theo quy định của Ủy
ban nhân dân cấp  huyện và  sở
quản lý ngành, lĩnh vực.

7. Kiểm tra theo ngành, lĩnh vực
được  phân  công  phụ  trách  đối
với tổ chức, cá nhân trong việc
thực hiện các quy định của pháp
luật; giải quyết khiếu nại, tố cáo;
phòng, chống tham nhũng, lãng
phí theo quy định của pháp luật
và phân công của Ủy ban nhân
dân cấp huyện.

2.3 Chỉ  đạo,  tổ  chức
thực hiện  công tác
nội bộ Sở

8. Quản lý tổ chức bộ máy, vị trí
việc làm, biên chế công chức, cơ
cấu ngạch công chức, thực hiện
chế  độ  tiền  lương,  chính  sách,
chế độ đãi ngộ, khen thưởng, kỷ
luật,  đào  tạo  và  bồi  dưỡng  về

Công tác thực hiện theo đúng kế
hoạch được phê duyệt,  đúng quy
định của Đảng và của pháp luật.



chuyên  môn nghiệp  vụ  đối  với
công chức thuộc phạm vi quản lý
theo quy định của pháp luật, theo
phân công của Ủy ban nhân dân
cấp huyện.

2. Quản lý và chịu trách nhiệm
về tài chính được giao theo quy
định của pháp luật và theo phân
công hoặc ủy quyền của Ủy ban
nhân dân cấp huyện.

3. Thực hiện công tác thông tin,
báo cáo định kỳ và đột xuất về
tình  hình  thực  hiện  nhiệm  vụ
được giao với Ủy ban nhân dân
cấp  huyện,  các  Sở,  ban,  ngành
liên quan.

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện giao
hoặc theo quy định của pháp luật.

2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

- Ủy ban nhân dân huyện
- Chủ tịch Ủy ban nhân dân
huyện.

Công  chức,  viên  chức,  người  lao
động của Phòng.

Các  Phòng  chức  năng
thuộc huyện.

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Ủy ban nhân dân tỉnh

Các Sở, ban, ngành của tỉnh

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.



2 Được tham dự các cuộc họp của Ủy ban nhân dân huyện liên quan đến chức năng,
nhiệm vụ được giao.

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ.

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

5 Được ủy quyền cho một Phó trưởng phòng ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền và
điều hành hoạt động của Phòng khi đi công tác.

... ....

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được quyết định phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các Phó trưởng phòng

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương trở
lên (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại
vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Đã giữ chức vụ Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc huyện
hoặc chức vụ, chức danh tương đương theo quy định của cấp có
thẩm quyền theo phân cấp quản lý cán bộ. Trường hợp không giữ
chức vụ thì phải có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực
từ đủ 04 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức thực hiện chính sách và
pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao  theo chỉ  đạo  của  Ủy ban nhân dân cấp huyện và  cơ quan



chuyên môn của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; tham mưu thực hiện
thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật trên địa bàn;
đề xuất hoặc trực tiếp giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của
tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của cơ quan nơi
công chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực

chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng
lực của vị trí việc

làm nghiệp vụ đảm
nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản

- Thẩm định văn bản

- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực

quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ơ

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL:  Phó Chánh Văn phòng Hội  đồng
nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện giúp Chánh Văn phòng chỉ
đạo điều hành hoạt động của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân theo phân công; chịu trách nhiệm
trước pháp luật và trước Chánh văn phòng về nhiệm vụ được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

Nhiệm vụ, 
Mảng công việc

Công việc cụ thể

2.1 Xây  dựng  chương
trình,  kế  hoạch
công tác theo năm,
quý, tháng của  Hội
đồng nhân dân,  Ủy
ban nhân dân

1. Xác định nội dung công việc,
xây dựng chương trình, kế hoạch
công  tác  theo  năm,  quý,  tháng
của Hội đồng nhân dân, Ủy ban
nhân dân.
2. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng
và phê duyệt kế hoạch công tác
năm, quý, tháng, tuần của công
chức, người lao động.

1. Chương trình, kế hoạch công tác
của cơ quan phù hợp với chương
trình  kế  hoạch  công tác  của  Hội
đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân
đảm bảo tính khả thi và được ban
hành trước đầu năm, đầu quý, đầu
tháng.
2.  Kế  hoạch  công  tác  của  Văn
phòng được tổ chức phù hợp với
chương  trình  kế  hoạch  công  tác
của  Hội  đồng  nhân  dân, Ủy  ban
nhân dân được ban hành trước đầu
năm, quý, tháng.
3. Phân công công việc cụ thể, hợp
lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ
sót công việc của Văn phòng; một
công việc chỉ  do một người chịu
trách nhiệm chính.
4.  Kế  hoạch  công  tác  của  từng
công  chức,  người  lao  động được
phê duyệt thực hiện và đủ cơ sở để
xem xét đánh giá việc hoàn thành
nhiệm vụ.

2.2 Chủ  trì  tổ  chức
thực hiện nhiệm vụ,
công việc của Văn
phòng

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối
công chức, người lao động thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực
hiện kế hoạch công tác của công
chức, người lao động.

1. Hoạt động của Văn phòng thông
suốt;  công  việc  chung  của  Văn
phòng được  thực  hiện  theo  đúng
quy trình công việc và hoàn thành
theo  tiến  độ,  chất  lương  của
chương trình, kế hoạch.
2.  Đánh  giá  kịp  thời,  phát  hiện



3. Chủ trì hoặc phối hợp với các
cơ  quan  chuyên  môn  của,  Hội
đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân
và  các  cơ  quan  liên  quan  thực
hiện  chương  trình,  kế  hoạch
công tác của Văn phòng.
5.  Xử lý các công việc đột xuất
(trong phạm vi được giao) và xin
ý  kiến  chỉ  đạo  của  Chánh  văn
phòng với những việc vượt quá
phạm vi chức trách.

nguyên nhân ảnh hưởng đến thực
hiện kế hoạch và có giải pháp khắc
phục; kết quả đánh giá thực hiện
kế hoạch là cơ sở cho đào tạo, bồi
dưỡng, đánh giá công chức, người
lao động.
3.  Xử  lý  chính  xác,  đúng  thẩm
quyền và có báo cáo kịp thời.

2.3 Chủ  trì  hoặc  tham
gia  các  cuộc  họp,
hội nghị

1. Tham dự họp cơ quan và các
cuộc họp theo quy chế làm việc
của Hội đồng nhân dân,  Ủy ban
nhân dân, của Văn phòng.
2.  Chủ  trì  họp  giao  ban,  triển
khai nhiệm vụ của Văn phòng.
3.  Tham dự  các  cuộc  họp,  hội
nghị  theo  phân  công,  quy  chế
làm việc.

1.  Công  việc  được  triển  khai  và
thông  tin  được  trao  đổi  kịp  thời,
đúng quy định.
2.  Tiếp  nhận,  cung  cấp  thông  tin
theo đúng quy định;  kịp  thời  báo
cáo nội dung kết quả cuộc họp cho
cấp có thẩm quyền.

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác được Lãnh đạo phân công.

2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp
vụ cao nhất trong tổ chức.

Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

Chánh Văn phòng Hội đồng
nhân dân, Chánh văn phòng
Ủy ban nhân dân.

Cán  bộ,  công  chức,  viên  chức,
người  lao  động  trong  Văn  phòng
Hội  đồng  nhân  dân,  Ủy  ban  nhân
dân.

Các  Ban  chuyên  môn
của Hội đồng nhân cấp,
các  cơ  quan  chuyên
môn  của  Ủy  ban  nhân
dân.

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Ủy ban nhân dân huyện
Hội đồng nhân dân huyện

Các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 
dân; các Ban của Hội đồng nhân dân cấp 
huyện 

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.



2 Được tham dự các cuộc họp của Hội đồng nhân dân liên quan đến chức năng, nhiệm vụ
được giao.

3 Tiếp nhận và xử lý các công văn, báo cáo của cơ quan tổ chức các cấp, các công văn
giấy tờ hành chính khác.

4 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ.

5 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được tham gia ý kiến việc điều động, tiếp nhận, phân công công tác công chức, viên
chức, người lao động của Văn phòng.

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

-  Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương trở
lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 02 năm 
trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính sách
và pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao  theo chỉ  đạo  của  Ủy ban nhân dân cấp huyện và  cơ quan
chuyên môn của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; tham mưu, triển khai
thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật trên
địa bàn; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố
cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.



5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản
Theo yêu cầu năng lực

của vị trí việc làm
nghiệp vụ đảm nhiệm

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 
- Kiểm tra thực hiện
- Thẩm định văn bản, đề án
- Tổ chức thực hiện

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: ......
TÊN ĐƠN VỊ: ..........

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó Chánh Thanh tra cấp huyện
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:

Quy trình công việc liên quan: (tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Phó Chánh Thanh tra huyện giúp Chánh Thanh tra huyện quản lý, điều hành đơn vị, được Chánh
Thanh tra phân công phụ trách một số lĩnh vực, nhiệm vụ công tác thanh tra, giải quyết khiếu
nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực; chịu trách nhiệm trước Chánh Thanh tra và
trước pháp luật về việc thực hiện nhiệm vụ được phân công.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, 

Mảng công việc
Công việc cụ thể

2.1 Thanh tra 1.  Giúp  việc  cho  Chánh  Thanh  tra
huyện trong việc chỉ đạo, điều hành một
số  lĩnh  vực  công  tác  của  Thanh  tra
huyện,  chịu  trách  nhiệm trước  Chánh
Thanh  tra  và  trước  pháp  luật  về  việc
được phân công và các công việc theo
ủy  quyền  của  Chánh  Thanh  tra  khi
Chánh  Thanh tra vắng mặt.
2. Khi được Chánh Thanh tra tỉnh phân
công và giao nhiệm vụ có ý kiến với cơ
quan nhà nước có thẩm quyền sửa đổi,
bổ  sung,  ban  hành  quy  định  cho  phù
hợp với yêu cầu quản lý; kiến nghị đình
chỉ hoặc hủy bỏ quy định trái pháp luật
phát hiện qua công tác thanh tra được
giao.

1. Văn bản báo cáo kết quả
kiểm tra, đánh giá các Kết
luận thanh tra; Quyết định
xử lý sau thanh tra và có
đề xuất kịp thời, được cấp
thẩm quyền phê duyệt  xử
lý.
2.  Hoạt  động  thanh  tra
được đảm bảo và hiệu quả.

2.2 Giải  quyết  khiếu
nại,  tố  cáo  và
phòng,  chống
tham  nhũng,  tiêu
cực.

Giúp việc  cho Chánh Thanh tra  huyện
trong việc giải quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng chống tham nhũng,  tiêu cực khi
được Chánh Thanh tra huyện giao.

Quyết  định,  thông  báo,
biên bản, Kết luận về giải
quyết khiếu nại, tố cáo và
phòng, chống tham nhũng,
tiêu cực.

2.3 Công tác nội bộ 1.  Thay  mặt  Chánh  Thanh  tra  huyện
trong chỉ đạo giải quyết các công việc
chung của Chánh Thanh tra và ký văn
bản  khi  được  Chánh  Thanh  tra  ủy
quyền.
2.  Quản  lý,  nhận  xét,  đánh  giá  công
chức được giao quản lý trong việc quy
hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, bổ nhiệm thi
đua, khen thưởng.

-  Công  việc,  nhiệm  vụ
được giao thông suốt,  tạo
được mối quan hệ công tác
được  phát  huy  hiệu  quả
cao.
- Đánh giá, nhận xét công
chức  công  tâm,  khách
quan,  đúng  người,  đúng
việc.

2.4 Phối  hợp  thực Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên Công việc, nhiệm vụ được



hiện quan ở huyện trong  công tác thanh tra,
giải  quyết  khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng
chống tham nhũng, tiêu cực.

giao thông suốt,  tạo được
mối quan hệ công tác được
phát huy hiệu quả cao.

2.5 Thực  hiện  nhiệm
vụ chung, hội họp

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến
lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài
cơ quan theo phân công.
2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ
quan theo quy định.
3. Phối hợp thực hiện công việc với các
thành viên trong cơ quan

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị
tài liệu và ý kiến phát biểu
theo yêu cầu.
 Hoạt  động  của  đơn  vị
(liên  quan  đến  lĩnh  vực
công  tác  được  giao)  nhịp
nhàng, đúng tiến độ.

2.6
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng,
tuần của cá nhân

Xây  dựng,  thực  hiện  kế
hoạch  theo đúng kế hoạch
công  tác  của  đơn  vị,  cơ
quan  và  nhiệm  vụ  được
giao.

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.
2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp

vụ cao nhất trong tổ chức
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản
mô tả vị trí việc làm

3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Chủ  tịch,  Phó  Chủ  tỉnh,
Chánh Thanh tra tỉnh, Chánh
Thanh tra huyện

Quản lý các Thanh tra viên,
công chức khác  về  lĩnh  vực
phụ trách

Các  cơ  quan,  đơn  vị  có  liên
quan

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương 

có quan hệ chính

Bản chất quan hệ

Thanh tra Chính phủ - Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực
hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu.

Các Bộ, ngành và địa phương - Thanh tra,  kiểm tra việc thực hiện các quy
định pháp luật.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực
hiện công việc quản lý.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ



được giao.

4
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có
giấy xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương
trở lên (sau khi bổ nhiệm).

- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản
lý theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được
tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan
trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác
tại vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác)

- Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị hoặc
chủ trì đề án, dự án, chương trình từ cấp huyện (trở lên) về thanh
tra, giải quyết, khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng, tiêu
cực.

- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh tra,
kiểm tra đối với những vụ việc có tính chất phức tạp, liên quan đến
nhiều ngành, lĩnh vực.

- Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra có quy mô lớn, diện
rộng, nhiều tình tiết phức tạp và tham mưu về thanh tra, giải quyết,
khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

- Có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 02 năm 
trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

-  Đã được bổ nhiệm vào ngạch Thanh tra  viên,  Thanh tra viên
chính hoặc tương đương.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc  chấp hành chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định,
quy chế làm việc của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.



- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.

- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén.

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin.

- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ.

- Phẩm chất khác.

Các yêu cầu khác

Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính sách
và pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao theo chỉ  đạo của Ủy ban nhân dân cấp huyện và cơ quan
chuyên môn của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; tham mưu, triển khai
thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật
trên địa bàn; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại,
tố cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm  năng  lực
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo
yêu cầu của cơ
quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm  năng  lực
chuyên môn

- Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện các chủ
trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà
nước về công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố
cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

Theo yêu cầu
năng lực của vị

trí việc làm
nghiệp vụ đảm

nhiệm
- Có năng lực phân tích, tổng hợp, đánh giá thực hiện
cơ chế, chính sách, hệ thống hóa và đề xuất được các
phương pháp để hoàn thiện hoặc giải quyết các vấn
đề thực tiễn đang đặt ra thuộc chức năng, nhiệm vụ
của thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng,
chống tham nhũng, tiêu cực.

- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng các văn bản quy
phạm pháp luật, hoạch định chiến lược quản lý vĩ mô và
đề xuất các giải pháp có hiệu quả về công tác thanh tra,
giải  quyết  khiếu  nại,  tố  cáo  và  phòng,  chống  tham
nhũng, tiêu cực trong lĩnh vực phụ trách.

- Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết khiếu
nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.

- Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp

- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc ứng
dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để cải tiến và nâng
cao chất  lượng, hiệu quả trong công tác thanh tra,



giải quyết khiếu nại,  tố cáo và phòng, chống tham
nhũng, tiêu cực.

- Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ, đoàn
kết công chức, thanh tra viên phát huy sức mạnh tập
thể và phối hợp tốt với các cơ quan, tổ chức có liên
quan đến việc thực hiện nhiệm vụ được giao

Nhóm năng lực 

quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân lực 2-3

Phê duyệt của Lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: …
TÊN TỔ CHỨC: ….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên VTVL: Phó trưởng phòng và tương đương 
thuộc huyện

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Theo địa chỉ cơ quan
Quy trình công việc liên quan: (bổ sung tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)

1- Mục tiêu vị trí việc làm

Phó trưởng phòng và tương đương thuộc huyện (sau đây gọi chung là Phó trưởng phòng thuộc
huyện)  là cấp phó của Trưởng phòng, giúp Trưởng phòng thực hiện và chịu trách nhiệm trước
Trưởng phòng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được giao.

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việcMảng công việc Công việc cụ thể

2.1 Giúp  Trưởng
phòng  tham  mưu
cho  Ủy  ban  nhân
dân cấp huyện, Chủ
tịch  Ủy  ban  nhân
dân cấp huyện theo
nhiệm  vụ  được
phân công.

1.  Trình Ủy ban nhân dân cấp
huyện: Dự thảo quyết định; quy
hoạch, kế hoạch phát triển trung
hạn và hàng năm; chương trình,
biện pháp tổ chức thực hiện các
nhiệm  vụ  cải  cách  hành  chính
nhà nước thuộc lĩnh vực quản lý
nhà nước được giao; dự thảo văn
bản quy định cụ thể chức năng,
nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu
tổ chức của cơ quan chuyên môn
thuộc  Ủy  ban  nhân  dân  cấp
huyện.

2. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân
dân cấp huyện dự thảo các văn
bản thuộc thẩm quyền ban hành
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân
cấp huyện theo phân công.

 Văn bản được Ủy ban nhân dân
cấp huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân
dân  cấp  huyện  thông  qua,  ban
hành.

2.2 Giúp  Trưởng
phòng tổ chức thực
hiện  các  nhiệm vụ
theo  chức  năng,
nhiệm  vụ  được
phân công theo quy
định của  pháp luật
và  theo  nhiệm  vụ
được phân công.

1. Tổ chức thực hiện các văn bản
pháp luật,  quy hoạch, kế hoạch
sau  khi  được  phê  duyệt;  thông
tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo
dục  pháp  luật  về  các  lĩnh  vực
thuộc  phạm  vi  quản  lý  được
giao; theo dõi thi hành pháp luật.

2.  Giúp  Ủy  ban  nhân  dân  cấp
huyện  thực  hiện  và  chịu  trách
nhiệm về việc thẩm định,  đăng
ký, cấp các loại giấy phép thuộc

 Nhiệm vụ được thực hiện theo kế
hoạch, đúng quy định của Đảng và
của pháp luật.



phạm  vi  trách  nhiệm  và  thẩm
quyền của cơ quan chuyên môn
theo quy định của pháp luật và
theo phân công của Ủy ban nhân
dân cấp huyện.

3.  Giúp  Ủy  ban  nhân  dân  cấp
huyện quản lý nhà nước đối với
tổ chức kinh tế tập thể, kinh tế tư
nhân,  các  hội  và  tổ  chức  phi
chính phủ hoạt động trên địa bàn
thuộc các lĩnh vực quản lý của
cơ  quan  chuyên  môn  theo  quy
định của pháp luật.

4.  Hướng  dẫn  chuyên  môn,
nghiệp  vụ  về  lĩnh  vực  quản  lý
của cơ quan chuyên môn cho cán
bộ,  công  chức  xã,  phường,  thị
trấn  (sau  đây gọi  chung  là  cấp
xã).

5.  Tổ  chức  ứng  dụng  tiến  bộ
khoa học, công nghệ; xây dựng
hệ thống thông tin, lưu trữ phục
vụ công tác quản lý nhà nước và
chuyên  môn  nghiệp  vụ  của  cơ
quan chuyên môn cấp huyện.

6. Thực hiện công tác thông tin,
báo cáo định kỳ và đột xuất về
tình  hình  thực  hiện  nhiệm  vụ
được giao theo quy định của Ủy
ban  nhân  dân  cấp  huyện  và
Phòng quản lý ngành, lĩnh vực.

7. Kiểm tra theo ngành, lĩnh vực
được  phân  công  phụ  trách  đối
với tổ chức, cá nhân trong việc
thực hiện các quy định của pháp
luật; giải quyết khiếu nại, tố cáo;
phòng, chống tham nhũng, lãng
phí theo quy định của pháp luật
và phân công của Ủy ban nhân
dân cấp huyện.

2.3 Giúp  Trưởng
phòng  chỉ  đạo,  tổ
chức  thực  hiện
công  tác  nội  bộ
Phòng  theo  nhiệm
vụ được phân công.

8. Quản lý tổ chức bộ máy, vị trí
việc làm, biên chế công chức, cơ
cấu ngạch công chức, thực hiện
chế  độ  tiền  lương,  chính  sách,
chế độ đãi ngộ, khen thưởng, kỷ
luật,  đào  tạo  và  bồi  dưỡng  về
chuyên  môn nghiệp  vụ  đối  với
công chức thuộc phạm vi quản lý
theo quy định của pháp luật, theo
phân công của Ủy ban nhân dân
cấp huyện.

Nhiệm  vụ  được  thực  hiện  theo
đúng kế hoạch, đúng quy định của
Đảng và của pháp luật.



2. Quản lý và chịu trách nhiệm
về tài chính được giao theo quy
định của pháp luật và theo phân
công hoặc ủy quyền của Ủy ban
nhân dân cấp huyện.

3. Thực hiện công tác thông tin,
báo cáo định kỳ và đột xuất về
tình  hình  thực  hiện  nhiệm  vụ
được giao với Ủy ban nhân dân
cấp  huyện,  các  Phòng,  ban,
ngành liên quan.

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao hoặc theo quy định của pháp luật.
2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp

vụ cao nhất trong tổ chức.
Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô
tả vị trí việc làm.

3 - Các mối quan hệ trong công việc
3.1 - Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm
duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp
chính

- Ủy ban nhân dân huyện.
-  Chủ  tịch  Ủy  ban  nhân  dân
huyện.
- Trưởng phòng.

Công chức, viên chức, người lao
động của Phòng.

Các  Phòng  chức  năng
thuộc huyện.

3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Ủy ban nhân dân tỉnh

Các Phòng, ban, ngành của tỉnh

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

2 Được tham dự các cuộc họp của Ủy ban nhân dân huyện liên quan đến chức năng,
nhiệm vụ được giao.

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ.

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ
cho nhiệm vụ được giao.

... ...

II Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức

1 Được tham gia ý kiến việc phân công công tác, giao nhiệm vụ cho các công chức trong
phòng.



... ...

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác
theo quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy
xác nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ
quan có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối
với công chức ngạch chuyên viên và tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương trở
lên (sau khi bổ nhiệm).
- Có trình độ ngoại ngữ phù hợp với vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
theo quy định của địa phương nơi công tác hoặc sử dụng được tiếng
dân tộc thiểu số đối với trường hợp vị trí việc làm liên quan trực tiếp
đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân
tộc thiểu số.

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác)

Có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 02 năm 
trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung  thành,  tin  tưởng,  nghiêm  túc  chấp  hành  chủ
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của
pháp luật.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công
tác tốt.
- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

Các yêu cầu khác Nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ; triển khai thực hiện chính sách
và pháp luật của Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoặc nhiệm vụ được
giao  theo chỉ  đạo  của  Ủy ban nhân dân cấp huyện và  cơ quan
chuyên môn của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; tham mưu, triển khai
thực hiện thanh tra, kiểm tra, xử lý theo quy định của pháp luật trên
địa bàn; tổng hợp, đề xuất giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố
cáo của tổ chức và công dân thuộc thẩm quyền.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối hợp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu cầu

của cơ quan nơi công
chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Xây dựng văn bản Theo yêu cầu năng lực
của vị trí việc làm- Hướng dẫn thực hiện văn bản 



nghiệp vụ đảm nhiệm

- Kiểm tra thực hiện văn bản
- Thẩm định văn bản
- Tổ chức thực hiện văn bản

Nhóm năng lực
quản lý

- Tư duy chiến lược 2-3
- Quản lý sự thay đổi 2-3
- Ra quyết định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Trợ lý Thủ tướng Chính phủ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Quy trình công việc liên quan (tên tài liệu, quy trình công việc liên quan VTVL)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Tham mưu, giúp việc Thủ tướng Chính phủ. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việc

2.1
Tham mưu, đề xuất xây dựng và triển khai thực hiện chương
trình, kế hoạch hoạt động của Thủ tướng Chính phủ

2.2
Chủ động nắm tình hình, nghiên cứu, cập nhật thông tin, phân
tích, tham mưu, đề xuất những nội dung liên quan đến nhiệm
vụ, quyền hạn của Thủ tướng Chính phủ

2.3
Trực tiếp phối hợp với các cơ quan, cá nhân có liên quan tham
mưu, chuẩn bị văn bản, bài viết, bài phát biểu,... theo yêu cầu
của Thủ tướng Chính phủ

2.4
Thực hiện nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Thủ tướng Chính
phủ

3. Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Thủ tướng Chính phủ VPCP, các đơn vị thuộc VPCP và
các cơ quan có liên quan

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các bộ, ngành, cơ quan, địa phương cung
cấp báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất, số
liệu  thống  kê  để  thực  hiện  chức  năng,
nhiệm vụ được giao.

- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn.

- Lấy thông tin thống kê.

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.

Thực hiện các nhiệm vụ khác được Thủ
tướng Chính phủ được giao.



4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.23 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo yêu cầu nhiệm vụ và theo sự
phân công của lãnh đạo.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

Có trình độ đại học trở lên, nắm vững về chuyên môn, lý luận chính trị,
quản lý nhà nước, ngoại ngữ, tin học đáp ứng tốt yêu cầu, nhiệm vụ được
giao.

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác)

- Có trình độ chuyên môn phù hợp, am hiểu sâu về lĩnh vực được phân
công; có năng lực nghiên cứu, phân tích, tổng hợp thông tin và tham mưu;
có khả năng phối hợp công tác. 

- Giữ chức Vụ trưởng hoặc tương đương hoặc có hệ số phụ cấp chức vụ
lãnh đạo tương đương Vụ trưởng trở lên ít nhất 03 năm; trường hợp đặc
biệt, báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. Yên
tâm công tác, tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc.

- Trung thành, trung thực, tận tụy, thận trọng, thẳng thắn; gương mẫu chấp
hành nghiêm kỷ luật công tác, kỷ luật phát ngôn; giữ bí mật nội dung công
việc.

- Khả năng tổng hợp, phân tích, quy tụ, tập hợp.

- Khả năng tham mưu, đề xuất, sáng tạo;

- Phát hiện và giải quyết vấn đề.

Các yêu cầu khác - Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực,
phương pháp mềm dẻo linh hoạt.

- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy
hợp lý.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 5

- Tổ chức thực hiện công việc 5

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5

- Giao tiếp ứng xử 5

- Quan hệ phối hợp 5

- Sử dụng công nghệ thông tin 4

Nhóm năng lực - Khả năng phân tích, dự báo, đánh giá tình hình, kết quả 5



chuyên môn

thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, các chiến
lược, đề án, chính sách phát triển kinh tế

- Khả năng tư vấn, khuyến nghị các giải pháp, biện pháp
ứng phó kịp thời với những biến động bất thường của tình
hình kinh tế trong nước và quốc tế

5

- Khả năng  tham gia ý kiến các báo cáo, đề án lớn của
Chính phủ,  Thủ tướng Chính phủ trình  Ban Chấp hành
Trung ương, Bộ Chính trị, Ban Bí thư, Quốc hội, Ủy ban
Thường vụ Quốc hội theo chỉ đạo của Thủ tướng Chính
phủ

5

Nhóm năng lực 

quản lý

- Tư duy chiến lược 5

- Quản lý sự thay đổi 5

- Ra quyết định 5

- Quản lý nguồn lực 5

- Phát triển nhân viên 5

Phê duyệt của Lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Trợ lý Phó Thủ tướng Chính phủ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Quy trình công việc liên quan (tên tài liệu, quy trình công việc liên quan VTVL)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu, giúp việc Phó Thủ tướng Chính phủ. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việc

2.1
Tham mưu, đề xuất xây dựng và triển khai thực hiện chương
trình, kế hoạch hoạt động của Phó Thủ tướng Chính phủ.

2.2
Chủ động nắm tình hình, nghiên cứu, cập nhật thông tin, phân
tích, tham mưu, đề xuất những nội dung liên quan đến nhiệm
vụ, quyền hạn của Phó Thủ tướng Chính phủ.

2.3
Trực tiếp phối hợp với các cơ quan, cá nhân có liên quan tham
mưu, chuẩn bị văn bản, bài viết, bài phát biểu,... theo yêu cầu
của Phó Thủ tướng Chính phủ.

2.4
Thực hiện nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Phó Thủ tướng  
Chính phủ.

3- Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Phó Thủ tướng Chính phủ. VPCP, các đơn vị thuộc VPCP và
các cơ quan có liên quan.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các bộ, ngành, cơ quan, địa phương cung
cấp báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất, số
liệu  thống  kê  để  thực  hiện  chức  năng,
nhiệm vụ được giao.

- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn.

- Lấy thông tin thống kê.

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.

Thực  hiện  các  nhiệm  vụ  khác  được  
Phó Thủ tướng Chính phủ được giao.



4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.23 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo yêu cầu nhiệm vụ và theo sự
phân công của lãnh đạo.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

Có trình độ đại học trở lên, nắm vững về chuyên môn, lý luận chính trị,
quản lý nhà nước, ngoại ngữ, tin học đáp ứng tốt yêu cầu, nhiệm vụ được
giao.

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác)

- Có trình độ chuyên môn phù hợp, am hiểu sâu về lĩnh vực được phân
công; có năng lực nghiên cứu, phân tích, tổng hợp thông tin và tham mưu;
có khả năng phối hợp công tác. 

- Giữ chức Vụ trưởng hoặc tương đương hoặc có hệ số phụ cấp chức vụ
lãnh đạo tương đương Vụ trưởng trở lên ít nhất 03 năm; trường hợp đặc
biệt, báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. Yên
tâm công tác, tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc.

- Trung thành, trung thực, tận tụy, thận trọng, thẳng thắn; gương mẫu chấp
hành nghiêm kỷ luật công tác, kỷ luật phát ngôn; giữ bí mật nội dung công
việc.

- Khả năng tổng hợp, phân tích, quy tụ, tập hợp.

- Khả năng tham mưu, đề xuất, sáng tạo.

- Phát hiện và giải quyết vấn đề.

Các yêu cầu khác - Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực,
phương pháp mềm dẻo linh hoạt.

- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy
hợp lý.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 5

- Tổ chức thực hiện công việc 5

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5

- Giao tiếp ứng xử 5

- Quan hệ phối hợp 5

- Sử dụng công nghệ thông tin 4

Nhóm năng lực - Khả năng phân tích, dự báo, đánh giá tình hình, kết quả 5



chuyên môn

thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, các chiến
lược, đề án, chính sách phát triển kinh tế

- Khả năng tư vấn, khuyến nghị các giải pháp, biện pháp
ứng phó kịp thời với những biến động bất thường của tình
hình kinh tế trong nước và quốc tế

5

- Khả năng  tham gia ý kiến các báo cáo, đề án lớn của
Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ trình Ban Chấp hành
Trung ương, Bộ Chính trị, Ban Bí thư, Quốc hội, Ủy ban
Thường vụ Quốc hội  theo  chỉ  đạo  của  Phó Thủ tướng
Chính phủ

5

Nhóm năng lực 

quản lý

- Tư duy chiến lược 5

- Quản lý sự thay đổi 5

- Ra quyết định 5

- Quản lý nguồn lực 5

- Phát triển nhân viên 5

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Thư ký Thủ tướng Chính phủ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Quy trình công việc liên quan (tên tài liệu, quy trình công việc liên quan VTVL)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Nghiên cứu, tham mưu, giúp việc Thủ tướng Chính phủ một số lĩnh vực theo sự phân công của  
Thủ tướng Chính phủ. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việc

2.1
Nghiên cứu, tham mưu một số lĩnh vực theo phân công của
Thủ tướng Chính phủ.

2.2
Tham mưu,  phối  hợp,  sắp xếp lịch làm việc  của Thủ tướng
Chính phủ; tiếp nhận, kịp thời báo cáo, xử lý công văn, tài liệu;
kiểm tra văn bản trước khi trình Thủ tướng Chính phủ.

2.3
Phối hợp với cơ quan, cá nhân có liên quan để phục vụ, ghi biên
bản các cuộc họp do Thủ tướng Chính phủ chủ trì hoặc chuẩn bị
chương trình công tác của Thủ tướng Chính phủ.

2.4
Thực hiện nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Thủ tướng Chính
phủ

3- Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Thủ tướng Chính phủ VPCP, các đơn vị thuộc VPCP và
các cơ quan có liên quan

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các bộ, ngành, cơ quan, địa phương cung
cấp báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất, số
liệu  thống  kê  để  thực  hiện  chức  năng,
nhiệm vụ được giao.

- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn.

- Lấy thông tin thống kê.

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.

Thực  hiện  các  nhiệm  vụ  khác  được  
Phó Thủ tướng Chính phủ được giao.



4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.23 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo yêu cầu nhiệm vụ và theo sự
phân công của lãnh đạo.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

Có trình độ đại học trở lên, nắm vững về chuyên môn, lý luận chính trị,
quản lý nhà nước, ngoại ngữ, tin học đáp ứng tốt yêu cầu, nhiệm vụ được
giao.

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác)

Am hiểu công việc hành chính; có năng lực nghiêm cứu, phân tích, tổng
hợp thông tin và tham mưu; có khả năng sắp xếp công việc và phối hợp
công tác tốt. 

Có thời gian công tác tối thiểu 09 năm trong các cơ quan, tổ chức của hệ
thống chính trị; đang giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương; giữ
chức Phó Vụ trưởng hoặc tương đương, được quy hoạch Vụ trưởng cấp
bộ và tương đương trở lên.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. Yên
tâm công tác, tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc;

- Trung thành, trung thực, tận tụy, thận trọng, thẳng thắn; gương mẫu chấp
hành nghiêm kỷ luật công tác, kỷ luật phát ngôn; giữ bí mật nội dung công
việc.

- Khả năng tổng hợp, phân tích, quy tụ, tập hợp;

- Khả năng tham mưu, đề xuất, sáng tạo;

- Phát hiện và giải quyết vấn đề.

Các yêu cầu khác - Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực,
phương pháp mềm dẻo linh hoạt.

- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy
hợp lý.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 5

- Tổ chức thực hiện công việc 5

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5

- Giao tiếp ứng xử 5

- Quan hệ phối hợp 5



- Sử dụng công nghệ thông tin 4

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Khả năng phân tích, dự báo, đánh giá tình hình, kết quả
thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, các chiến
lược, đề án, chính sách phát triển kinh tế

5

- Khả năng tư vấn, khuyến nghị các giải pháp, biện pháp
ứng phó kịp thời với những biến động bất thường của tình
hình kinh tế trong nước và quốc tế

5

- Khả năng  tham gia ý kiến các báo cáo, đề án lớn của
Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ trình Ban Chấp hành
Trung ương, Bộ Chính trị, Ban Bí thư, Quốc hội, Ủy ban
Thường vụ Quốc hội theo chỉ đạo của Thủ tướng Chính
phủ

5

Nhóm năng lực 

quản lý

- Tư duy chiến lược 5

- Quản lý sự thay đổi 5

- Ra quyết định 5

- Quản lý nguồn lực 5

- Phát triển nhân viên 5

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN:
TÊN TỔ CHỨC:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Thư ký Phó Thủ tướng Chính phủ

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Quy trình công việc liên quan (tên tài liệu, quy trình công việc liên quan VTVL)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Nghiên cứu, tham mưu, giúp việc Phó Thủ tướng Chính phủ một số lĩnh vực theo sự phân công của 
Phó Thủ tướng Chính phủ. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT Các nhiệm vụ, công việc
Tiêu chí đánh giá hoàn

thành công việc

2.1
Nghiên cứu, tham mưu một số lĩnh vực theo phân công của
Phó Thủ tướng Chính phủ.

2.2
Tham mưu, phối hợp, sắp xếp lịch làm việc của Phó Thủ tướng
Chính phủ; tiếp nhận, kịp thời báo cáo, xử lý công văn, tài liệu;
kiểm tra văn bản trước khi trình Phó Thủ tướng Chính phủ.

2.3
Phối hợp với cơ quan, cá nhân có liên quan để phục vụ, ghi biên
bản các cuộc họp do Phó Thủ tướng Chính phủ chủ trì hoặc
chuẩn bị chương trình công tác của Phó Thủ tướng Chính phủ.

2.4
Thực hiện nhiệm vụ khác  theo yêu cầu của  Phó Thủ tướng
Chính phủ.

3- Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính

Phó Thủ tướng Chính phủ. VPCP, các đơn vị thuộc VPCP và
các cơ quan có liên quan.

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các bộ, ngành, cơ quan, địa phương cung
cấp báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất, số
liệu  thống  kê  để  thực  hiện  chức  năng,
nhiệm vụ được giao.

- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn.

- Lấy thông tin thống kê.

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.

Thực  hiện  các  nhiệm  vụ  khác  được  
Phó Thủ tướng Chính phủ được giao.



4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho
nhiệm vụ được giao.

4.23 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo yêu cầu nhiệm vụ và theo sự
phân công của lãnh đạo.

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi
dưỡng

Có trình độ đại học trở lên, nắm vững về chuyên môn, lý luận chính trị,
quản lý nhà nước, ngoại ngữ, tin học đáp ứng tốt yêu cầu, nhiệm vụ được
giao.

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác)

Am hiểu công việc hành chính; có năng lực nghiêm cứu, phân tích, tổng
hợp thông tin và tham mưu; có khả năng sắp xếp công việc và phối hợp
công tác tốt. 

Có thời gian công tác tối thiểu 09 năm trong các cơ quan, tổ chức của hệ
thống chính trị; đang giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương; giữ
chức Phó Vụ trưởng hoặc tương đương, được quy hoạch Vụ trưởng cấp
bộ và tương đương trở lên.

Phẩm chất cá nhân -  Tuyệt  đối  trung thành,  tin  tưởng,  nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. Yên
tâm công tác, tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc;

- Trung thành, trung thực, tận tụy, thận trọng, thẳng thắn; gương mẫu chấp
hành nghiêm kỷ luật công tác, kỷ luật phát ngôn; giữ bí mật nội dung công
việc.

- Khả năng tổng hợp, phân tích, quy tụ, tập hợp;

- Khả năng tham mưu, đề xuất, sáng tạo;

- Phát hiện và giải quyết vấn đề.

Các yêu cầu khác - Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực,
phương pháp mềm dẻo linh hoạt.

- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy
hợp lý.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 5

- Tổ chức thực hiện công việc 5

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5

- Giao tiếp ứng xử 5

- Quan hệ phối hợp 5

- Sử dụng công nghệ thông tin 4



Nhóm năng lực
chuyên môn

- Khả năng phân tích, dự báo, đánh giá tình hình, kết quả
thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, các chiến
lược, đề án, chính sách phát triển kinh tế

5

- Khả năng tư vấn, khuyến nghị các giải pháp, biện pháp
ứng phó kịp thời với những biến động bất thường của tình
hình kinh tế trong nước và quốc tế

5

- Khả năng tham gia ý kiến các báo cáo, đề án lớn về của
Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ trình Ban Chấp hành
Trung ương, Bộ Chính trị, Ban Bí thư, Quốc hội, Ủy ban
Thường vụ Quốc hội  theo  chỉ  đạo  của  Phó Thủ tướng
Chính phủ

5

Nhóm năng lực 

quản lý

- Tư duy chiến lược 5

- Quản lý sự thay đổi 5

- Ra quyết định 5

- Quản lý nguồn lực 5

- Phát triển nhân viên 5

Phê duyệt của lãnh đạo



TÊN CƠ QUAN: ...
TÊN TỔ CHỨC: ...

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên Vị trí việc làm: Thư ký Bộ trưởng

Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Quy trình công việc liên quan (tên tài liệu, quy trình công việc liên quan VTVL)

1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm)

Giúp Thủ trưởng trong việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác; sắp xếp lịch làm việc, làm công
tác văn thư - hành chính cho Thủ trưởng.

 2- Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá

hoàn thành công việcNhiệm vụ, Mảng công việc Công việc cụ thể

2.1
Nghiên cứu, tham mưu một số lĩnh vực theo
sự phân công của đồng chí lãnh đạo

2.2

Tham mưu, phối hợp, sắp xếp  lịch làm việc
của đồng chí lãnh đạo;  tiếp nhận,  kịp thời
báo cáo, xử lý công văn, tài liệu; kiểm tra
văn bản trước khi  trình đồng chí lãnh đạo
duyệt, ký ban hành 

 

2.3

Phối hợp với cơ quan, cá nhân có liên quan
để phục vụ, ghi biên bản các cuộc họp do
đồng  chí  lãnh  đạo  chủ  trì  hoặc  chuẩn  bị
chương trình công tác của đồng chí lãnh đạo

2.4
Thực hiện nhiệm vụ khác do thủ trưởng trực
tiếp phân công

3- Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp

(số công chức thuộc quyền
quản lý)

Các đơn vị phối hợp chính

Thủ trưởng trực tiếp sử dụng Các cơ quan, tổ chức có liên quan

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các Bộ, ngành Trung ương - Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực



thuộc Trung ương - Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện
công việc chuyên môn.

- Lấy thông tin thống kê.

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.

4- Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Tiếp nhận, truyền đạt ý kiến của đồng chí lãnh đạo đến cơ quan, cá nhân có liên quan.

4.2 Được yêu cầu cung cấp thông tin, tài liệu phục vụ cho công việc; được phối hợp với cơ
quan, cá nhân có liên quan để thực hiện nhiệm vụ

4.3 Được mời tham dự các cuộc họp theo sự phân công của đồng chí lãnh đạo và phát biểu khi
cần thiết

... ....

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo, bồi 
dưỡng

- Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với ngành, lĩnh vực công
tác.

-  Có bằng  tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị
hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của
cơ quan có thẩm quyền.

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên chính
và tương đương trở lên.

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương trở
lên.

- Có trình độ tin học, ngoại ngữ phù hợp theo yêu cầu của Bộ, ngành nơi
công chức công tác.

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác)

Có thời gian công tác tối thiểu 09 năm trong các cơ quan, tổ chức của hệ
thống chính trị và đáp ứng điều kiện sau:

- Thư ký chức vụ lãnh đạo là Ủy viên Ban Bí thư, Phó Thủ tướng Chính
phủ trở lên phải đang giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương;
giữ chức Phó Vụ trưởng hoặc tương đương, được quy hoạch Vụ trưởng
cấp bộ và tương đương trở lên.

- Thư ký Ủy viên Trung ương Đảng; Bộ trưởng và tương đương phải
được quy hoạch và đủ điều kiện bổ nhiệm phó vụ trưởng hoặc tương
đương; ở địa phương phải được quy hoạch và đủ điều kiện bổ nhiệm cấp
phó sở, ngành hoặc tương đương

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương,
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể.

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định.

- Khả năng tổng hợp, phân tích, quy tụ, tập hợp.



- Khả năng tham mưu, đề xuất, sáng tạo.

- Phát hiện và giải quyết vấn đề.

Các yêu cầu khác - Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực,
phương pháp mềm dẻo linh hoạt.

- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ
máy hợp lý.

5.2- Yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ

Nhóm năng lực chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3

- Tổ chức thực hiện công việc 3

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 3

- Giao tiếp ứng xử 3

- Quan hệ phối hợp 3

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp theo yêu
cầu của cơ quan nơi
công chức công tác

- Sử dụng ngoại ngữ

Nhóm năng lực
chuyên môn

- Khả năng phân tích, dự báo, đánh giá tình hình,
kết quả thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã
hội, các chiến lược, đề án, chính sách phát triển
kinh tế

3

- Khả năng tư vấn, khuyến nghị  các giải pháp,
biện pháp ứng phó kịp thời với những biến động
bất thường của tình hình kinh tế trong nước và
quốc tế

3

- Khả năng  tham gia ý kiến các báo cáo, đề án
theo chỉ đạo của thủ trưởng trực tiếp sử dụng

3

Nhóm năng lực 

quản lý

- Tư duy chiến lược 3

- Quản lý sự thay đổi 3

- Ra quyết định 3

- Quản lý nguồn lực 3

- Phát triển nhân viên 3

Phê duyệt của Lãnh đạo
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