UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHUOC GIANG Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh so 765/0D-UBND ngay 09/4/2026 cua UBND xd Phude Giang)

M3 vi tri viéc lam: PG-CMNV-20

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vie gido duc va dao tao

Ngay bt fiﬁu thuc hién: sau khi dugc cép
tham quyén phé duyét

Ngach cong chirc tuong Ung: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: UBND x4, thon An Hoa, xa Phudc Giang
Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
Quy trinh cong viéc lién quan: hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuce

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciu, tong hop, xdy dung van ban vé linh
vuce gido duc va dao tao; td chitc thuc hién chinh sach, phéap luat vé linh vuc theo mang

cong viéc dugc phén cong trén dia ban xa.

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

Muc
tiéu,
IKét qua
dAu ra

Cic nhiém vu, cong viéc

I'l

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viée

Nhiém vu, Mang | Cong viéc, nhi¢m vu cu
cong viéc thé

1 [Thuc hién cac[lruc tiép thuc hién cac hoat
nhiém vu  védong chuyén mon, nghiép

chuyén mén,vu theo nhiém vu dugc
nghiép vu trén diaphan cong.
ban xa

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d6, chit lugng va
hiéu qua cong viéc.

> [Xay dung vin ban [Tham gia nghién clru, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé an cla dia
phuong vé linh vuc gido
duc va dao tao.

Cac quy dinh, vvén bz}n
duoc cap co6 tham quyén
thong qua.

3 IKiém tra, so két[Tham gia t6 chirc so két,
téng két viec thucténg két, kiém tra, phan
hién cac vin ban. [fich, danh gia va béo cao
viéc thue hién cac quy dinh
vé linh vuc gido duc va dao
tao.

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

D. No6i dung bao cdo, danh
oia cO dé xuét kip thoi,
dang ké hoach, dugc cfip
6 thAm quyén phé duyét.

4 Phdi  hop thuclPhdi hop voi cac don Vi
hién. lién quan thuc hién nhiém
1 dugce phan cong.

Nhiém vu dugc hoan
thanh dat chat luong, theo
ting tién d6 ké hoach.




vu chung, hoi hop.

quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phin cong.

Muc
; i = ” tiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc Z . X - .
I ; ’ ; Két qua thanh cong viéc
dau ra
Nhiém vu, Mang | Cong viéc, nhiém vu cu
cong viéc the
5 [Thyc hién nhiém|[Tham dyu cac cudc hop lién Tham du day du, chuan bi

tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tuan cia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc

o1a0.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

[Lanh dao phong

Céac co quan, t0 chuc lién
quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chit quan hé

Céc sd, ban, nganh cua tinh

linh vuc ¢ lién quan.

L Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cép cac thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,

- Yéu cau cung cap cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vuc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1

Duoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 :
vu dugc giao

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém

1.3

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugce phan cong

1.4

Co trach nhiém gidi trinh ve tién dg, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cOng viéc vdi....

5- Diéu kién lam viéc

N§i dung

Diéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng

Dung chung

Ban lam viéc

Phong hop




Ngi dung

Pieu kién cu thé

May vi tinh ay photocopy
Tu tai lidu ay fax
Mdy in ién thoai ban

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
[ .am viéc trong/ngodi tru s& co quan, to chic.
Tuan thi quy dinh vé an toan, bio mat thong tin.

Mirc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thyc hién.

Su hd tro, phdi hop khéc |.....

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tré 1én véi cac nganh va chuyén nganh vé vé Luat; Hanh
chinh; quan 1y nha nudc; khoa hoc gido duc; gido duc hoc; dao tao
siao vién; su pham;... hodc cac chuyén nganh khac co li€én quan
theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mon phu trach.

co)

Bo6i dudng (néul

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

inh nghiém
(thanh tich cong

Khong yéu cau.

tac)
Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cia Dang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co
quan, t& chirc, dia phuong.
C6 tinh thin trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
FPhém chit c4 nhanjcong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cn than.

Kha niang sang tao, tu duy doc 1ap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh ciia cdp c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ning x{r ly cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciu,
td chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vure chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thue, ky thuat xdy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin v6i muc tiéu, két qua cta

r

td chirc; theo doi chi s két qua ca nhan; bdo cdo tién do, két qua

thuc hién nhiém vu.




7 - Yéu cau vé nang lwe:

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép db (tir 1 dén 5)
Co quan swr dung VIVL xdc dinh cu

thé

Pao dic va ban linh 2
T4 chirc thuc hién cong viéc )
Soan thdo va ban hanh vin 2
ban

Nang e chung — |Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin .

_ Theo yéu cau cua co quan quan ly

Str dung ngoai ngir
Tham muu x4y dung vin 5
ban
Hudéng din thuc hién vin .

Ndng luc chuyén ban

mon Kiém tra thuc hién van ban 2
Thim dinh vin ban 2
T4 chirc thyc hién van ban 2




