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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên chính 

về hành chính - văn phòng 

Mã vị trí việc làm: SGTVT-NVCMDC-CVC-01 

Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: 
Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, Tầng 6, Tòa nhà B 
Trung tâm hành chính tỉnh Kon Tum, Tổ 8, Phường Thống 
Nhất, Thành phố Kon Tum, Tỉnh Kon Tum 

Quy trình công việc liên quan: Các Quy định, văn bản của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Chủ trì, tham gia tham mưu giúp lãnh đạo Sở Giao thông vận tải chỉ đạo, theo dõi và tổ chức 
triển khai thực hiện về hành chính - văn phòng thuộc lĩnh vực công tác 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 văn 
bản quy phạm 
pháp luật, chiến 
lược, quy hoạch, 
kế hoạch, chính 
sách, chương 
trình, đề án, dự 
án. 

Chủ trì hoặc tham gia chỉ đạo chỉ đạo 
xây dựng và theo dõi và tổ chức triển 
khai thực hiện về hành chính - văn 
phòng thuộc lĩnh vực công tác được 
phân công; tổ chức các kỳ họp; chuẩn 
bị các điều kiện phục vụ các kỳ họp và 
các hoạt động cơ quan, đơn vị. 

Công tác hành chính, văn 
phòng được thực hiện theo 
quy định. 

2.2 

Hướng dẫn và 
triển khai thực 
hiện các văn 
bản. 

Chủ trì hoặc tham gia theo dõi, nắm 
tình hình thực tiễn để kịp thời tham 
mưu, đề xuất với lãnh đạo xem xét, chỉ 
đạo xử lý những vấn đề thuộc lĩnh vực 
công tác được phân công. 

Bảo đảm đúng tiến độ, kế 
hoạch, thời gian, chất lượng 
theo yêu cầu của cấp trên. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 
tổng kết việc 
thực hiện các 
văn bản. 

Chủ trì tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 
tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 
thực hiện lĩnh vực được phân công 
theo dõi. 

Văn bản báo cáo kết quả 
kiểm tra được thực hiện 
đúng thời hạn quy định. 

2.4 
Tham gia thẩm 
định các văn 
bản. 

Tham gia góp ý các Chương trình 
công tác, Chương trình làm việc của 
Lãnh đạo khi được phân công. 

Nội dung tham gia góp ý 
được hoàn thành theo đúng 
kế hoạch, chất lượng do 
người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện các Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển Đảm bảo quy trình công tác 
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hoạt động 
chuyên môn, 
nghiệp vụ. 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 
phân công. 

và theo đúng kế hoạch về 
tiến độ, chất lượng và hiệu 
quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 
tham mưu hoạch định và thực thi 
chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 
vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 
được giao thông suốt, tạo 
được mối quan hệ công tác 
phát triển hiệu quả cao. 
2. Nội dung phối hợp được 
hoàn thành đạt chất lượng, 
theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 
vụ chung, hội 
họp. 

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

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

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 phân công. 

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 

Lãnh đạo trực tiếp. Các công chức chuyên 
môn khác trong đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
thuộc Sở. 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 
động liên quan đến ngành Giao thông 
vận tải thuộc phạm vi quản lý của Sở. 

 

- 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. 

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 đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 
được giao theo quy định. 

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 
Tốt nghiệp đại học trở lên các ngành: Kinh tế, luật, hành chính, kinh tế 
vận tải, kinh tế xây dựng, cầu đường, cơ khí ô tô… Ngành hoặc nhóm 
ngành khác phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm. 

Kiến thức bổ trợ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương hoặc có bằng 
trung lý luận chính trị - hành chính. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

- Có thời gian giữ ngạch chuyên viên và tương đương từ đủ 09 năm 
trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc). Trường hợp có thời gian 
tương đương với ngạch chuyên viên thì thời gian giữ ngạch chuyên 
viên tối thiểu 01 năm (đủ 12 tháng) tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ 
sơ đăng ký dự thi nâng ngạch. 

- Trong thời gian giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương đã chủ trì 
xây dựng, tham gia thẩm định ít nhất 01 văn bản quy phạm pháp luật 
hoặc đề tài, đề án, dự án, chương trình nghiên cứu khoa học cấp cơ sở 
trở lên mà cơ quan sử dụng công chức được giao chủ trì nghiên cứu, 
xây dựng đã được cấp có thẩm quyền ban hành hoặc nghiệm thu.  

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, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Chịu được áp lực trong công việc. 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 
các chủ trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với 
các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 
được giao. 
- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ 
trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh 
vực công tác được phân công. 
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và 
giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 
nhiệm vụ của đơn vị. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 
vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá 
trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện 
công việc theo vị trí việc làm. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ 
chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc 
lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 



- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 
có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 
lĩnh vực. 
- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 
bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

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 ngoại ngữ 2-3 

2-3 - Sử dụng công nghệ thông tin 

 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng các văn 
bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 4-5 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 4-5 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 4-5 

- Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 4-5 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 4-5 

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 

 

 



BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

 

Tên vị trí việc làm:  
Chuyên viên về pháp chế 

Mã vị trí việc làm: SGTVT-NVCMDC-CV-02 

Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: 
Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, Tầng 6, Tòa nhà B 
Trung tâm hành chính tỉnh Kon Tum, Tổ 8, Phường 
Thống Nhất, Thành phố Kon Tum, Tỉnh Kon Tum 

Quy trình công việc liên quan: Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch định 
và thực thi chính sách về pháp chế. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế 
hoạch, chính sách và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự án, đề án 
về pháp chế; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công 
việc 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 văn 
bản quy phạm 
pháp luật, chiến 
lược, quy hoạch, 
kế hoạch, chính 
sách, chương 
trình, đề án, dự 
án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các quy 
định trình Ủy ban nhân dân tỉnh; chiến 
lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 
chương trình, dự án, đề án của ngành, 
lĩnh vực pháp chế của Sở Giao thông 
vận tải. 

Các quy định, văn bản 
pháp luật, chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch, chính 
sách, chương trình, dự án, 
đề án được cấp có thẩm 
quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 
triển khai thực 
hiện các văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 
hiện các quy định; chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 
trình, dự án, đề án của ngành, lĩnh vực 
pháp chế hoặc của Tỉnh. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 
thực hiện chế độ, chính sách chuyên 
môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp 
để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 
về ngành, lĩnh vực pháp chế hoặc của 
Tỉnh. 

3. Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi 
dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 
về công tác hoạch định và thực thi 
chính sách về ngành, lĩnh vực pháp chế 
hoặc của địa phương. 

1. Văn bản, tài liệu được 
ban hành đúng tiến độ, kế 
hoạch, thời gian và bảo 
đảm chất lượng theo yêu 
cầu của cấp trên. 
2. Truyền đạt được các 
nội dung về nghiệp vụ 
theo phân công để các tổ 
chức, cá nhân khác hiểu, 
triển khai được và đạt kết 
quả. 
3. Được cơ quan, tổ chức 
lớp đào tạo, bồi dưỡng 
đánh giá hoàn thành công 
việc giảng dạy. 

2.3 
Kiểm tra, sơ kết, 
tổng kết việc 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 
tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 

1. Văn bản báo cáo kết 
quả kiểm tra được thực 



thực hiện các văn 
bản. 

thực hiện các quy định Bộ Chính trị, 
Ban Bí thư; văn bản pháp luật của Quốc 
hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, 
Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, 
ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 
chính sách, chương trình, dự án, đề án 
của ngành, lĩnh vực pháp chế hoặc của 
địa phương. 

hiện đúng thời hạn quy 
định. 
2. Nội dung báo cáo, đánh 
giá có đề xuất kịp thời, 
đúng kế hoạch, được cấp 
có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 

Tham gia thẩm 
định các văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các quy 
định Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 
pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường 
vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng 
Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 
trình, dự án, đề án liên quan đến ngành, 
lĩnh vực pháp chế hoặc của địa phương. 

Nội dung tham gia thẩm 
định, góp ý được hoàn 
thành theo đúng kế hoạch, 
chất lượng do người chủ 
trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 
hoạt động 
chuyên môn, 
nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 
thực hiện các hoạt động chuyên môn, 
nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 
công. 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng và 
hiệu quả công việc. 

2.6 

Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham 
mưu hoạch định và thực thi chính sách 
liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ 
được phân công. 

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

2. Nội dung phối hợp 
được hoàn thành đạt chất 
lượng, theo đúng tiến độ 
kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 
vụ chung, hội 
họp. 

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

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

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 phân công. 

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 

Lãnh đạo trực tiếp. Các công chức chuyên 
môn khác trong đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
thuộc Sở. 

 

 



3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 
liên quan đến ngành, lĩnh vực pháp chế 
thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. 
 

- 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. 

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 đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 
được giao theo quy định. 

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 Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành Luật. 
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. 
Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

Không yêu cầu 

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, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Chịu được áp lực trong công việc. 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác - Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 
các chủ trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với 
các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 
được giao. 
- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ 



trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở 
lĩnh vực công tác được phân công. 
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 
và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 
nhiệm vụ của đơn vị. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 
động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng 
dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc 
theo vị trí việc làm. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, 
tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án 
thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 
có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 
lĩnh vực. 
- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 
bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

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 ngoại ngữ            2-3   

- Sử dụng công nghệ thông tin 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 2-3 

Nhóm năng lực quản 
lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 

 



BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

 

Tên Vị trí việc làm: Văn thư viên 

Mã vị trí việc làm: SGTVT-NVCMDC-VTV-03 

Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: 
Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, Tầng 6, Tòa nhà B 
Trung tâm hành chính tỉnh Kon Tum, Tổ 8, Phường 
Thống Nhất, Thành phố Kon Tum, Tỉnh Kon Tum 

Quy trình công việc liên quan: Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch định 
và thực thi chính sách về văn thư 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Triển khai hoạt động văn thư của cơ quan, tổ chức hoặc trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ văn 
thư theo mảng công việc được phân công trong cơ quan Sở GTVT. 

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 

Vận hành hệ 
thống quản lý tài 
liệu điện tử của 
cơ quan, tổ chức. 

Tham gia vận hành hệ thống quản lý tài 
liệu điện tử của cơ quan, tổ chức; trực 
tiếp thực thi nhiệm vụ của văn thư cơ 
quan theo quy định. 

Vận hành hệ thống quản 
lý tài liệu điện tử theo 
quy định. 

2.2 
Lưu giữ hồ sơ, 
tài liệu. 

Thực hiện quản lý lưu giữ hồ sơ, tài liệu 
theo quy định của công tác văn thư; tổ 
chức việc thống kê lưu trữ các tài liệu, 
số liệu theo yêu cầu của nghiệp vụ công 
tác văn thư. 

Quản lý, lưu trữ hồ sơ, tài 
liệu theo quy định trong 
công tác văn thư. 

2.3 
Thực hiện nghiệp 
vụ văn thư. 

Trực tiếp thực thi nhiệm vụ công tác 
văn thư cơ quan và các nhiệm vụ khác 
được cấp trên giao. 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng và 
hiệu quả công việc. 

2.4 
Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên 
quan thực thi hoạt động nghiệp vụ văn 
thư liên quan đến nhiệm vụ được phân 
công. 

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

2. Nội dung phối hợp 
được hoàn thành đạt chất 
lượng, theo đúng tiến độ 
kế hoạch. 

2.5 
Thực hiện nhiệm 
vụ chung, hội 
họp. 

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

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

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 phân công. 

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 

Lãnh đạo trực tiếp. Các công chức chuyên 
môn khác trong đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
thuộc Sở. 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 
liên quan đến nghiệp vụ lưu trữ thuộc 
phạm vi nhiệm vụ của đơn vị. 

- 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. 

 

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 đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 
được giao theo quy định. 

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 cấp trên. 

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 

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành văn 
thư - lưu trữ, lưu trữ học. Trường hợp có bằng tốt nghiệp đại học 
chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư 
do cơ sở đào tạo có thẩm quyền cấp. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

Có thời gian giữ ngạch văn thư viên trung cấp và tương đương, trong 
đó nếu có thời gian tương đương với ngạch văn thư viên trung cấp thì 
thời gian giữ ngạch văn thư viên trung cấp tối thiểu 01 năm (đủ 12 
tháng) tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự thi nâng 
ngạch. 

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, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Chịu được áp lực trong công việc. 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra việc thực 
hiện các chủ trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối 
với các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 
được giao. 
- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ 
trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở 
lĩnh vực công tác được phân công. 
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 
và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 
nhiệm vụ của đơn vị. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 
vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá 
trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện 
công việc theo vị trí việc làm. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, 
tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án 
thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 
có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ. 
- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 
bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

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 ngoại ngữ. 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin. 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng các văn 
bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 



- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

Nhóm năng lực quản 
lý 

- Tư duy chiến lược. 1-2 

- Quản lý sự thay đổi. 1-2 

- Ra quyết định. 1-2 

- Quản lý nguồn lực. 1-2 

- Phát triển nhân viên. 1-2 

 



 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

 

Tên Vị trí việc làm: Kế toán viên 

Mã vị trí việc làm: SGTVT-NVCMDC-KTV-04 

Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: 
Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, Tầng 6, Tòa nhà B 
Trung tâm hành chính tỉnh Kon Tum, Tổ 8, Phường 
Thống Nhất, Thành phố Kon Tum, Tỉnh Kon Tum 

Quy trình công việc liên quan: 

Các văn bản, quy định hiện hành về công tác kế toán của 
đơn vị; hạch toán kế toán về thu, chi tài chính của đơn vị; 
báo cáo tình hình thực hiện thu, chi tài chính của đơn vị 
cho các đơn vị có liên quan theo quy định của pháp luật và 
quy định của đơn vị thuộc ngành lĩnh vực thuộc phạm vi 
quản lý. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, tham gia thẩm định, hoạch định chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch, chính sách và phối hợp xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, 
dự án, đề án về công tác kế toán của đơn vị; hạch toán kế toán về thu, chi tài chính của đơn vị; 
báo cáo tình hình thực hiện thu, chi tài chính của đơn vị cho các đơn vị thuộc lĩnh vực phạm 
vi quản lý; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc 
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 vụ Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Tham gia xây 
dựng văn bản 
quy phạm pháp 
luật, chiến lược, 
quy hoạch, kế 
hoạch, chính 
sách, chương 
trình, đề án, dự 
án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các quy 
định, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 
chính sách, chương trình, dự án, đề án 
của ngành, lĩnh vực về công tác kế toán 
của đơn vị; hạch toán kế toán về thu, 
chi tài chính của đơn vị; báo cáo tình 
hình thực hiện thu, chi tài chính thuộc 
phạm vi quản. 

Các quy định, văn bản 
pháp luật, chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch, chính 
sách, chương trình, dự án, 
đề án được cấp có thẩm 
quyền thông qua. 

2.2 
Hướng dẫn và 
triển khai thực 
hiện các văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 
hiện các quy định Bộ Chính trị, Ban Bí 
thư; văn bản pháp luật của Quốc hội, 
Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính 
phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; 
chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 
sách, chương trình, dự án, đề án của 
ngành, lĩnh vực kế toán hoặc của địa 
phương. 
2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 
thực hiện chế độ, chính sách chuyên 

1. Văn bản, tài liệu được 
ban hành đúng tiến độ, kế 
hoạch, thời gian và bảo 
đảm chất lượng theo yêu 
cầu của cấp trên. 
2. Truyền đạt được các 
nội dung về nghiệp vụ 
theo phân công để các tổ 
chức, cá nhân khác hiểu, 
triển khai được và đạt kết 
quả. 



môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp 
để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý về 
ngành, lĩnh vực kế toán hoặc của địa phương. 
3. Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi 
dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 
về công tác hoạch định và thực thi 
chính sách về ngành, lĩnh vực kế toán 
hoặc của địa phương. 

3. Được cơ quan, tổ chức 
lớp đào tạo, bồi dưỡng 
đánh giá hoàn thành. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 
tổng kết việc 
thực hiện các văn 
bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 
tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 
thực hiện các quy định Bộ Chính trị, 
Ban Bí thư; văn bản pháp luật của Quốc 
hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, 
Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, 
ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 
chính sách, chương trình, dự án, đề án 
của ngành, lĩnh vực kế toán hoặc của 
địa phương. 

1. Văn bản báo cáo kết 
quả kiểm tra được thực 
hiện đúng thời hạn quy 
định. 

2. Nội dung báo cáo, đánh 
giá có đề xuất kịp thời, 
đúng kế hoạch, được cấp 
có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 
định các văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các quy 
định Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 
pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường 
vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng 
Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 
trình, dự án, đề án liên quan đến ngành, 
lĩnh vực kế toán hoặc của địa phương. 

Nội dung tham gia thẩm 
định, góp ý được hoàn 
thành theo đúng kế hoạch, 
chất lượng do người chủ 
trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 
hoạt động 
chuyên môn, 
nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 
thực hiện các hoạt động chuyên môn, 
nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 
công, cụ thể: 
- Ghi chép, tính toán, tổng hợp và phân 
tích số liệu kế toán phục vụ cho các 
phần hành, phần việc phụ trách, cho 
công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành tại 
đơn vị. 
- Tổ chức thực hiện công tác kế toán, 
lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán 
quản trị, bảo quản, lưu trữ tài liệu kế 
toán, cung cấp thông tin thuộc phần 
hành, phần việc được phân công hoặc 
phụ trách. 
- Triển khai thực hiện công tác tự kiểm 
tra tài chính kế toán theo quy định. 
- Tổ chức phân tích, đánh giá tình hình 
quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí thuộc 
phần hành, phần việc phụ trách và đề 
xuất biện pháp quản lý, sử dụng tiết 
kiệm, có hiệu quả các nguồn vốn hoặc 
kinh phí. 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng và 
hiệu quả công việc. 



2.6 
Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham 
mưu hoạch định và thực thi các nhiệm 
vụ liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm 
vụ được phân công. 

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

2. Nội dung phối hợp 
được hoàn thành đạt chất 
lượng, theo đúng tiến độ 
kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 
vụ chung, hội 
họp. 

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

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

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 phân công. 

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 

Lãnh đạo trực tiếp. Các công chức chuyên 
môn khác trong đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
thuộc Sở, cơ quan liên quan 

 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 
liên quan đến ngành, lĩnh vực kế toán 
thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. 

- 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. 

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 đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 
được giao theo quy định. 

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 - Tốt nghiệp đại học trở lên các ngành: Kế toán, kiểm toán, tài chính. 

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. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

- Có đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định của Chính phủ về ngạch 
chuyên viên. 

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, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Chịu được áp lực trong công việc. 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, tham gia xây dựng, thực hiện, phối hợp 
kiểm tra và thẩm định các chủ trương, chính sách, nghị quyết, kế 
hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi 
chức năng, nhiệm vụ được giao. 
- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ 
trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở 
lĩnh vực công tác được phân công. 
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 
và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 
nhiệm vụ của đơn vị. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 
động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng 
dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc 
theo vị trí việc làm. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, 
tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án 
thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 
có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 
lĩnh vực. 
- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 
bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

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 ngoại ngữ 2-3   

- Sử dụng công nghệ thông tin 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

 

 

 

 

 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

Nhóm năng lực quản 
lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 
 



BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 
 

Tên VTVL: Thanh tra viên chính về 
công tác thanh tra  

Mã vị trí việc làm: SGTVT-NVCMDC-TTVC-05 

Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: Thanh tra Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, 03 Nguyễn Thái 
Học, Thành phố Kon Tum, Tỉnh Kon Tum 

Quy trình công việc 
liên quan: 

Theo các văn bản, quy định hiện hành về thanh tra  

 1. Mục tiêu vị trí việc làm  

- Chủ trì, tham gia công tác tham mưu hoạch định, xây dựng, tổ chức thực hiện chính 
sách, pháp luật và chiến lược về thanh tra; quy hoạch, dự án, đề án, kế hoạch, sơ kết, tổng 
trong phạm vi Sở; đề xuất các giải pháp nhằm hoàn thiện cơ chế, chính sách và pháp luật 
thông qua công tác thanh tra. 

- Tham gia đề xuất và tổ chức thực hiện các nhiệm vụ về thanh tra có quy mô lớn, tính 
chất phức tạp liên quan đến nhiều ngành, lĩnh vực, địa phương, bao gồm các nhiệm vụ quản 
lý nhà nước về công tác thanh tra và các nhiệm vụ thanh tra cụ thể.  

- Phát hiện sơ hở trong cơ chế quản lý, chính sách pháp luật qua hoạt động thanh tra để 
kiến nghị với cơ quan nhà nước có giải pháp, biện pháp khắc phục, góp phần nâng cao hiệu 
lực, hiệu quả hoạt động quản lý nhà nước, bảo vệ lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp 
pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân; thực hiện các biện pháp phòng ngừa, phát hiện và xử lý 
theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cấp có thẩm quyền xử lý đối với hành vi vi phạm pháp luật 
của các cơ quan, tổ chức, cá nhân.  
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 
Tham mưu xây 
dựng văn bản 

1. Chủ trì nghiên cứu, xây dựng các quy định 
trình Hội đồng nhân dân tỉnh và Ủy ban nhân 
dân tỉnh. 
2. Chủ trì tham mưu xây dựng chiến lược, 
chính sách, định hướng, quy hoạch, kế hoạch, 
đề án, dự án về thanh tra; về tổ chức, cán bộ, 
đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng, hợp 
tác quốc tế, hành chính, quản trị, tài chính, tài 
vụ, cải cách hành chính của ngành thanh tra nói 
chung và thanh tra lĩnh vực giao thông vận tải. 
3. Tham gia tổ chức thẩm định, rà soát,  hệ 
thống hóa, pháp điển hóa các văn bản quy 
phạm pháp luật về thanh tra. 

1. Văn bản QPPL,  
nghị quyết, quyết 
định được ban 
hành. 
2. Các nhiệm vụ 
được giao thực 
hiện theo đúng tiến 
độ, đảm bảo chất 
lượng. 
3. Chiến lược, 
chính sách, định 
hướng, quy hoạch, 
kế hoạch, đề án, dự 
án được cấp có 
thẩm quyền phê 
duyệt và ban hành. 
4. Tổ chức thực 
hiện có hiệu quả 
các nhiệm vụ được 
giao. 

2.2 
Hướng dẫn 
và triển khai 

1. Chủ trì, tham mưu hướng dẫn pháp luật về 
thanh tra theo thẩm quyền đối với các nhiệm vụ 

Việc hướng dẫn 
được thực hiện 



thực hiện các 
văn bản 

được nêu tại Mục 2.1 của Bản mô tả này. 
2. Chủ trì, tham mưu tổ chức quán triệt, tuyên 
truyền, triển khai thực hiện chính sách của 
Đảng, pháp luật của Nhà nước về thanh tra. 

đúng tiến độ, kế 
hoạch, thời gian và 
chất lượng. 

2.3 Kiểm tra 

Chủ trì, tham mưu tổ chức kiểm tra theo thẩm 
quyền đối với các nhiệm vụ về: 
-  Tình hình thi hành pháp luật về thanh tra; 
- Tính chính xác, hợp pháp của các kết luận và 
quyết định xử lý sau thanh tra; việc thực hiện 
kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý về thanh 
tra; 
- Việc xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch 
thanh tra hằng năm, chế độ thông tin, báo cáo 
của ngành Thanh tra; 
- Việc thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng, 
thi đua, khen thưởng theo quy định của pháp 
luật và phân cấp quản lý đối với công chức 
thanh tra; 
- Việc thực hiện công tác cải cách hành chính 
theo phân công của cấp có thẩm quyền; 
- Những nội dung khác liên quan đến lĩnh vực 
thanh tra theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn. 

Văn bản báo cáo 
kết quả kiểm tra 
đối với các nội 
dung được kiểm 
tra. 
 

2.4 Thanh tra 

1. Chủ trì, tham mưu, tham gia xây dựng Định 
hướng chương trình thanh tra, kế hoạch thanh 
tra hằng năm của cơ quan thanh tra. 
2. Chủ trì, tham mưu, tham gia tổ chức thực 
hiện các cuộc thanh tra theo quy định tại Điều 
49, Điều 50, Điều 56 Luật Thanh tra; giám sát 
hoạt động đoàn thanh tra; 
3. Chủ trì, tham gia đôn đốc, theo dõi tiến độ 
thực hiện kế hoạch thanh tra hằng năm. 
4. Chủ trì, tham gia theo dõi, đôn đốc việc thực 
hiện kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý về 
thanh tra theo quy định tại Điều 105 Luật 
Thanh tra. 
5. Chủ trì, tham gia tổ chức rút kinh nghiệm, 
nhận xét, đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ 
thanh tra. 

1. Định hướng 
chương trình thanh 
tra, kế hoạch thanh 
tra, được ban hành 
2. Các văn bản 
được ban hành theo 
thẩm quyền hoặc 
kiến nghị cơ quan, 
người có thẩm 
quyền; báo cáo kết 
quả thanh tra, dự 
thảo kết luận thanh 
tra. 
3. Các văn bản về 
công tác theo dõi, 
đôn đốc việc thực 
hiện kết luận, kiến 
nghị, quyết định xử 
lý về thanh tra. 
4. Các văn bản 
khác có liên quan 
đến việc thực hiện 
nhiệm vụ thanh tra. 

2.5 

Thẩm định 
các đề án 
công tác và  
biên soạn 
nghiệp vụ 

1. Chủ trì, tham gia thẩm định các dự thảo đề 
án, dự án, chương trình, công trình cấp tỉnh về 
thanh tra. 
2. Chủ trì, tham gia biên soạn, xây dựng các tài 
liệu bồi dưỡng nghiệp vụ về thanh tra. 

3. Chủ trì, tham gia xây dựng tài liệu hướng 
dẫn nghiệp vụ về thanh tra. 

1. Nội dung thẩm 
định được hoàn 
thành đảm bảo chất 
lượng, theo đúng 
kế hoạch. 
2. Các tài liệu bồi 
dưỡng, hướng dẫn 



4. Chủ trì, tham gia tổ chức tập huấn, bồi 
dưỡng nghiệp vụ thanh tra. 

nghiệp vụ được ban 
hành. 
3. Được cơ quan tổ 
chức lớp đào tạo, 
bồi dưỡng đánh giá 
hoàn thành công 
việc 

2.6 

Sơ kết, tổng 
kết việc thực 
hiện các văn 
bản. 

1. Chủ trì, tham gia tổ chức thực hiện sơ kết, 
tổng kết việc thực hiện chủ trương, chính sách 
của Đảng, pháp luật của Nhà nước về thanh tra; 
chiến lược, chương trình, kế hoạch, dự án, đề 
án về thanh tra. 
2. Tham gia tổ chức thực hiện sơ kết, tổng kết 
thực tiễn công tác thanh tra. 

Các văn bản về sơ 
kết, tổng kết được 
ban hành. 
 

2.7 
Phối hợp 
thực hiện 
nhiệm vụ 

1. Chủ trì, tham gia phối hợp trong xây dựng 
và tổ chức thực hiện kế hoạch thanh tra hằng 
năm; xử lý chồng chéo, trùng lặp giữa hoạt 
động thanh tra và hoạt động kiểm toán nhà 
nước, giữa hoạt động của các cơ quan thanh 
tra. 
2. Chủ trì, tham gia phối hợp với các cơ quan, 
tổ chức có liên quan trong quá trình thực hiện 
nhiệm vụ thanh tra, giám sát hoạt động đoàn 
thanh tra và xử lý sau thanh tra (như: cơ quan 
kiểm tra của Đảng, cơ quan điều tra, Kiểm toán 
nhà nước, các tổ chức tín dụng, cơ quan, tổ 
chức giám định ...). 
3. Chủ trì, tham gia phối hợp chuẩn bị nội dung 
phục vụ các hội nghị, cuộc họp, làm việc của 
các cơ quan Đảng, Ban chỉ đạo, Quốc hội, 
Chính phủ, các bộ, ngành, Ủy ban nhân dân, 
Hội đồng nhân dân... về công tác thanh tra khi 
có yêu cầu. 

1. Kế hoạch thanh 
tra được ban hành 
không có nội dung 
chồng chéo, trùng 
lặp. 
2. Công việc, 
nhiệm vụ được 
thực hiện hiệu quả, 
tạo mối quan hệ 
tích cực trong công 
tác. 

2.8 

Thực hiện 
nhiệm vụ 
chung, hội 
họp 

1. Chủ trì, tham gia các cuộc họp chuyên môn 
được phân công. 
2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ quan 
theo quy định. 

1. Tham dự đầy đủ, 
chuẩn bị tài liệu và 
ý kiến phát biểu 
theo yêu cầu. 
2. Kết luận các 
cuộc họp được giao 
chủ trì. 

2.9 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần 
của cá nhân 

Kế hoạch công tác 
được xây dựng và 
thực hiện đảm bảo 
tiến độ, chất lượng. 

2.10 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 

1. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị; 
2. Cấp phó của Thủ trưởng cơ 

Công chức được phân công 
quản lý trực tiếp hoặc theo 

- Các cơ quan, đơn vị có 
liên quan; 



quan, đơn vị và theo phân 
công; 
3. Chánh Thanh tra Sở; 
4. Phó Chánh Thanh tra Sở 

mảng công tác - Các phòng chuyên môn 
thuộc Sở;  
- Các tổ chức thuộc cơ 
quan, đơn vị. 

3.2. Bên ngoài  

Ban, bộ, ngành, địa phương 

có quan hệ chính 
Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên 
quan đến ngành, lĩnh vực thanh tra thuộc phạm 
vi quản lý của cơ quan, đơn vị. 
 

- 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, tổng hợp. 
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

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 đơn vị; 
4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan 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 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên các ngành: Luật, xây dựng cầu đường, cơ 
khí, kinh tế, kinh tế kỹ thuật... Ngành hoặc nhóm ngành khác phù hợp 
với yêu cầu vị trí việc làm.  

Bồi dưỡng 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên chính;  
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước theo tiêu chuẩn 
ngạch chuyên viên chính hoặc có bằng cao cấp lý luận chính trị -hành 
chính; 
- Về trình độ tin học, ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số, đáp ứng 
theo tiêu chuẩn chung của các văn bản hiện hành và theo quy định của 
từng vị trí vị làm. 

Kinh nghiệm 
(thành tích công 

tác) 

- Có kinh nghiệm tham gia xây dựng, thẩm định ít nhất 01 văn bản quy 
phạm pháp luật hoặc đề tài, đề án, dự án, chương trình nghiên cứu 
khoa học từ cấp cơ sở trở lên mà cơ quan sử dụng, quản lý Thanh tra 
viên được giao chủ trì nghiên cứu, xây dựng đã được cấp có thẩm 
quyền ban hành hoặc nghiệm thu. 
- Có kinh nghiệm tổ chức hướng dẫn, thực hiện chế độ, chính sách, các 
quy định về chức năng, nhiệm vụ; thực hiện đề xuất các biện pháp 
thanh tra, kiểm tra và đánh giá.  
- Có kiến thức và am hiểu về công tác thanh tra. 
- Có thời gian công tác ở ngạch Thanh tra viên và tương đương tối 
thiểu từ 09 năm trở lên, trừ trường hợp là cán bộ, công chức, viên 
chức, sĩ quan Quân đội nhân dân, sĩ quan Công an nhân dân, người làm 
công tác cơ yếu công tác ở cơ quan, tổ chức, đơn vị khác và đang giữ 
ngạch công chức, viên chức, cấp hàm tương đương ngạch Thanh tra 



viên chính chuyển sang cơ quan thanh tra. Trường hợp có thời gian 
tương đương với ngạch Thanh tra viên thì thời gian giữ ngạch Thanh 
tra viên tối thiểu là 01 năm (đủ 12 tháng). 

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 và quy chế 
làm việc của cơ quan. 
- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể. 
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, cẩn thận. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 
- 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. 
- Có khả năng chịu áp lực công việc lớn và có sức khỏe tốt. 

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 
3-4 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng các văn 
bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

4 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

4 

Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

4 

Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

4 

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 

 



BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC  
 

Tên VTVL: Thanh tra viên về tiếp công 

dân và xử lý đơn 

Mã vị trí việc làm: SGTVT-NVCMDC-TTV-06 
Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: Thanh tra Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, 03 Nguyễn Thái Học, 
Thành phố Kon Tum, Tỉnh Kon Tum 
Quy trình công việc liên quan: Theo các văn bản, quy định hiện hành về tiếp công dân và xử 
lý đơn. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 
- Tham mưu, tham gia hoạch định, xây dựng, tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật và chiến lược về 
tiếp công dân và xử lý đơn; quy hoạch, dự án, đề án, kế hoạch, sơ kết, tổng kết trong phạm vi toàn 
ngành; đề xuất các giải pháp nhằm hoàn thiện cơ chế, chính sách và pháp luật thông qua công tác tiếp 
công dân và xử lý đơn. 
- Tham mưu, tham gia đề xuất và tổ chức thực hiện các nhiệm vụ về tiếp công dân và xử lý 
đơn. 
- Nâng cao hiệu quả công tác tiếp công dân và xử lý đơn, góp phần nâng cao hiệu lực, hiệu 
quả quản lý nhà nước; bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của tổ chức, cá nhân. 
 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 
Tham gia xây 
dựng văn bản 

1. Tham gia góp ý xây dựng các Nghị định 
của Chính phủ, Thông tư, Thông tư liên 
tịch, nghị quyết của Hội đồng nhân dân 
tỉnh, quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh 
về về tiếp công dân và xử lý đơn. 
2. Tham gia xây dựng chiến lược, chính 
sách, định hướng, quy hoạch, kế hoạch, đề 
án, dự án về tiếp công dân và xử lý đơn; về 
tổ chức, cán bộ, đào tạo, bồi dưỡng, thi 
đua, khen thưởng, hợp tác quốc tế, hành 
chính, quản trị, tài chính, tài vụ, cải cách 
hành chính của ngành Thanh tra. 
3. Tham mưu, tham gia tổ chức thẩm định, 
rà soát, hệ thống hóa, pháp điển hóa các 
văn bản quy phạm pháp luật về tiếp công 
dân và xử lý đơn. 

Các nhiệm vụ được 
giao thực hiện theo 
đúng tiến độ, đảm 
bảo chất lượng. 

2.2 
Hướng dẫn và 
triển khai thực 
hiện các văn bản 

1. Tham mưu, tham gia hướng dẫn pháp 
luật về tiếp công dân và xử lý đơn theo 
thẩm quyền đối với các nhiệm vụ được nêu 
tại Mục 2.1 của Bản mô tả này. 
2. Tham mưu, tham gia tổ chức quán triệt, 
tuyên truyền, triển khai thực hiện chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước về 
tiếp công dân và xử lý đơn. 

Nhiệm vụ được 
thực hiện đúng tiến 
độ, kế hoạch, thời 
gian và chất lượng. 

2.3 Kiểm tra 

Tham mưu, tham gia tổ chức kiểm tra theo 
thẩm quyền đối với các nhiệm vụ về: 
- Tình hình thi hành pháp luật về tiếp công 
dân và xử lý đơn; 
- Việc thực hiện yêu cầu, kiến nghị của cơ 
quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền về 

Văn bản báo cáo 
kết quả kiểm tra 
đối với các nội 
dung được kiểm tra 
theo đúng quy 
định. 



tiếp công dân và xử lý đơn. 
- Việc xây dựng và tổ chức thực hiện kế 
hoạch, chế độ thông tin, báo cáo về công 
tác tiếp công dân và xử lý đơn; 
- Việc thực hiện công tác cải cách hành 
chính theo phân công của cấp có thẩm 
quyền; 
- Những nội dung khác liên quan đến lĩnh 
vực tiếp công dân và xử lý đơn theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn. 

 

2.4 
Tiếp công dân 
và xử lý đơn 

1. Tham mưu, tham gia tổ chức tiếp công 
dân, xử lý đơn tại trụ sở tiếp công dân và 
địa điểm tiếp công dân. 
2. Tham mưu, tham gia tiếp công dân, xử 
lý đơn đối với những vụ việc tồn đọng, 
phức tạp, kéo dài, vụ việc đông người. 
3. Tham mưu, tham gia theo dõi, đôn đốc 
các cơ quan, đơn vị có thẩm quyền xử lý, 
trả lời về việc giải quyết khiếu nại, tố cáo, 
kiến nghị, phản ánh. 

Nhiệm vụ tiếp công 
dân, xử lý đơn, 
theo dõi, đôn đốc 
được hoàn thành, 
đảm bảo đúng pháp 
luật. 

2.5 

Thẩm định các 
đề án công tác 
và đào tạo 
nghiệp vụ 

1. Tham mưu, tham gia thẩm định các dự 
thảo đề án, dự án, chương trình, công trình 
cấp bộ, cấp nhà nước về tiếp công dân và 
xử lý đơn. 
2. Tham mưu, tham gia biên soạn, xây 
dựng các tài liệu bồi dưỡng nghiệp vụ về 
tiếp công dân và xử lý đơn; hướng dẫn 
nghiệp vụ về tiếp công dân và xử lý đơn. 

3. Tham mưu, tham gia tấp huấn, bồi 
dưỡng nghiệp vụ về tiếp công dân và xử lý 
đơn. 

Thực hiện đúng 
tiến độ, kế hoạch, 
thời gian và chất 
lượng các nhiệm vụ 
được phân công. 

2.6 
Sơ kết, tổng kết 
việc thực hiện 
các văn bản 

1. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện 
sơ kết, tổng kết việc thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà 
nước; chương trình, kế hoạch, dự án, đề án 
về tiếp công dân và xử lý đơn. 
2. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện 
sơ kết, tổng kết thực tiễn công tác tiếp 
công dân và xử lý đơn. 

Thực hiện đúng 
tiến độ, kế hoạch, 
thời gian và chất 
lượng các nhiệm vụ 
được phân công. 

2.7 
Phối hợp thực 
hiện nhiệm vụ 

1. Tham mưu, tham gia phối hợp với các 
cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan 
trong thực hiện công tác tiếp công dân và 
xử lý đơn. 
2. Tham mưu, tham gia phối hợp chuẩn bị 
nội dung phục vụ các hội nghị, cuộc họp, 
làm việc của các cơ quan Đảng, Ban chỉ 
đạo, Quốc hội, Chính phủ, Ủy ban nhân 
dân, Hội đồng nhân dân... về công tác tiếp 
công dân và xử lý đơn khi có yêu cầu. 

Công việc, nhiệm 
vụ được thực hiện 
hiệu quả, tạo mối 
quan hệ tích cực 
trong công tác. 



2.8 
Thực hiện 
nhiệm vụ chung, 
hội họp 

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến 
lĩnh vực chuyên môn được 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. 

2.9 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 
tuần của cá nhân 

Kế hoạch công tác 
được xây dựng và 
thực hiện đảm bảo 
tiến độ, chất lượng. 

2.10 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 

- Thủ trưởng cơ quan, đơn vị; 
- Cấp phó Thủ trưởng cơ quan, 
đơn vị và theo phân công. 
- Chánh Thanh tra Sở; 
- Phó Chánh Thanh tra Sở. 
 

Công chức được phân công 
quản lý trực tiếp hoặc theo 
mảng công tác 

- Các cơ quan, đơn vị 
có liên quan; 
- Các phòng chuyên 
môn thuộc Sở 
- Các tổ chức thuộc cơ 
quan, đơn vị. 

3.2. Bên ngoài  

Ban, bộ, ngành, địa phương 

có quan hệ chính 

Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên 
quan đến công tác tiếp công dân và xử lý đơn 
thuộc phạm vi quản lý của cơ quan, đơn vị. 

- 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, tổng hợp. 
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

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 kiến nghị sửa đổi, bổ sung cơ chế, chính sách, pháp luật và các biện pháp 
hành chính nhằm tăng cường quản lý nhà nước; 

4.3 
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị 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 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 
Tốt nghiệp đại học trở lên các ngành: Luật, xây dựng cầu đường, cơ 
khí, kinh tế, kinh tế kỹ thuật ... Ngành hoặc nhóm ngành khác phù hợp 
với yêu cầu vị trí việc làm. 

Bồi dưỡng 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên; chứng 
chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên. 
- Về trình độ tin học, ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng 
theo tiêu chuẩn chung của các văn bản hiện hành và theo quy định 
của từng vị trí việc làm 

Kinh nghiệm 
(thành tích công tác) 

- Có ít nhất 02 năm làm công tác tiếp công dân và xử lý đơn không 
kể thời gian tập sự hoặc có ít nhất 05 năm công tác trở lên đối với 



cán bộ, công chức, viên chức, sĩ quan Quân đội nhân dân, Công an 
nhân dân, người làm công tác cơ yếu công tác ở cơ quan, tổ chức, 
đơn vị khác chuyển sang cơ quan thanh tra. 

- - Đề xuất các biện pháp về tiếp công dân và xử lý đơn. 
- - Có kiến thức và am hiểu về tiếp công dân và xử lý đơn. 

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. 
- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, cẩn thận. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Phẩm chất khác. 

Các yêu cầu khác 
- Có khả năng đề xuất những giải pháp giải quyết các vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức. 
- Có sức khỏe tốt. 

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 ngoại ngữ 2-3 
Sử dụng công nghệ thông tin 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng các văn 
bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3 

Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3 

Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

Tư duy chiến lược 1-2 
Quản lý sự thay đổi 1-2 
Ra quyết định 1-2 
Quản lý nguồn lực 1-2 
Phát triển nhân viên 1-2 

 



BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC  
 

Tên VTVL: Thanh tra viên về giải quyết 

khiếu nại, tố cáo 

Mã vị trí việc làm: SGTVT-NVCMDC-TTV-07 
Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: Thanh tra Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, 03 Nguyễn Thái Học, 
Thành phố Kon Tum, Tỉnh Kon Tum 
Quy trình công việc liên quan: Theo các văn bản, quy định hiện hành về khiếu nại, tố cáo.   

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 
- Tham mưu, tham gia hoạch định, xây dựng, tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật và 

chiến lược về khiếu nại, tố cáo; quy hoạch, dự án, đề án, kế hoạch, sơ kết, tổng kết trong 
phạm vi toàn ngành; đề xuất các giải pháp nhằm hoàn thiện cơ chế, chính sách và pháp luật 
thông qua công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo. 

- Tham mưu, tham gia việc giải quyết các vụ việc đông người, vụ việc tồn đọng, phức 
tạp, kéo dài, liên quan đến trách nhiệm của nhiều ngành, địa phương. 

- Nâng cao hiệu quả công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo, góp phần nâng cao hiệu lực, 
hiệu quả quản lý nhà nước; bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của tổ chức, cá nhân. 

 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 
Tham gia xây 
dựng văn bản 

1. Tham gia góp ý xây dựng các Nghị định 
của Chính phủ, Thông tư, Thông tư liên tịch, 
nghị quyết của Hội đồng nhân cấp tỉnh, 
quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh về 
khiếu nại, tố cáo. 
2. Tham mưu, tham gia xây dựng chiến 
lược, chính sách, định hướng, quy hoạch, kế 
hoạch, đề án, dự án về khiếu nại, tố cáo; về 
tổ chức, cán bộ, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, 
khen thưởng, hợp tác quốc tế, hành chính, 
quản trị, tài chính, tài vụ, cải cách hành 
chính của ngành Thanh tra. 
3. Tham mưu, tham gia tổ chức thẩm định, 
rà soát,  hệ thống hóa, pháp điển hóa các văn 
bản quy phạm pháp luật về khiếu nại, tố cáo. 

Các nhiệm vụ được 
giao thực hiện theo 
đúng tiến độ, đảm bảo 
chất lượng 

2.2 

Hướng dẫn và 
triển khai thực 
hiện các văn 
bản 

1. Tham mưu, tham gia hướng dẫn pháp luật 
về khiếu nại, tố cáo theo thẩm quyền đối với 
các nhiệm vụ được nêu tại Mục 2.1 của Bản 
mô tả này. 
2. Tham mưu, tham gia tổ chức quán triệt, 
tuyên truyền, triển khai thực hiện chính sách 
của Đảng, pháp luật của Nhà nước về khiếu 
nại, tố cáo. 

Nhiệm vụ được thực 
hiện đúng tiến độ, kế 
hoạch, thời gian và 
chất lượng. 

2.3 Kiểm tra 

Tham mưu, tham gia tổ chức kiểm tra theo 
thẩm quyền đối với các nhiệm vụ về: 
- Tình hình thi hành pháp luật về khiếu nại, 
tố cáo; 
- Việc thực hiện yêu cầu, kiến nghị của cơ 
quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền về 
khiếu nại, tố cáo. 

Văn bản báo cáo kết 
quả kiểm tra đối với 
các nội dung được 
kiểm tra theo đúng 
quy định. 
 



- Việc xây dựng và tổ chức thực hiện kế 
hoạch, chế độ thông tin, báo cáo về công tác 
giải quyết khiếu nại, tố cáo; 
- Việc thực hiện công tác cải cách hành 
chính theo phân công của cấp có thẩm 
quyền; 
- Những nội dung khác liên quan đến lĩnh 
vực khiếu nại, tố cáo theo chức năng, nhiệm 
vụ, quyền hạn. 

2.4 
Giải quyết 
khiếu nại, tố 
cáo 

1. Tham mưu, tham gia giải quyết các vụ 
việc đông người, vụ việc tồn đọng, phức tạp, 
kéo dài, liên quan đến nhiều ngành, nhiều 
địa phương. 
2. Tham mưu, tham gia theo dõi, đôn đốc 
các cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân thực 
hiện quyết định giải quyết khiếu nại, kết 
luận nội dung tố cáo. 

Hoàn thành các nhiệm 
vụ được giao, báo cáo 
cấp có thẩm quyền 
theo đúng quy định 
của pháp luật. 

2.5 

Thẩm định các 
đề án công tác 
và đào tạo 
nghiệp vụ 

1. Tham gia thẩm định các dự thảo đề án, dự 
án, chương trình, công trình cấp nhà nước, 
cấp bộ về khiếu nại, tố cáo. 
2. Phối hợp tham gia biên soạn, xây dựng 
các tài liệu bồi dưỡng nghiệp vụ về giải 
quyết khiếu nại, tố cáo; hướng dẫn nghiệp 
vụ về giải quyết khiếu nại, tố cáo. 

3. Tham mưu, tham gia tổ chức, tập huấn, 
bồi dưỡng nghiệp vụ giải quyết khiếu nại, tố 
cáo. 

1. Nội dung thẩm 
định được hoàn thành 
đảm bảo chất lượng, 
theo đúng kế hoạch. 
2. Các tài liệu bồi 
dưỡng, hướng dẫn 
nghiệp vụ được ban 
hành. 
3. Được cơ quan, tổ 
chức lớp đào tạo, bồi 
dưỡng đánh giá hoàn 
thành công việc. 

2.6 

Sơ kết, tổng 
kết việc thực 
hiện các văn 
bản 

1. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện sơ 
kết, tổng kết việc thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà 
nước; chương trình, kế hoạch, dự án, đề án 
về khiếu nại, tố cáo. 
2. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện sơ 
kết, tổng kết thực tiễn công tác giải quyết 
khiếu nại, tố cáo. 

Các văn bản về sơ 
kết, tổng kết được ban 
hành. 
 

2.7 
Phối hợp thực 
hiện nhiệm vụ 

1. Tham mưu, tham gia phối hợp với các cơ 
quan, tổ chức, cá nhân có liên quan trong 
thực hiện công tác giải quyết khiếu nại, tố 
cáo. 
2. Tham mưu, tham gia phối hợp chuẩn bị 
nội dung phục vụ các hội nghị, cuộc họp, 
làm việc của các cơ quan Đảng, Ban chỉ đạo, 
Quốc hội, Chính phủ, Ủy ban nhân dân, Hội 
đồng nhân dân... về công tác giải quyết 
khiếu nại, tố cáo khi có yêu cầu. 

Công việc, nhiệm vụ 
được thực hiện hiệu 
quả, tạo mối quan hệ 
tích cực trong công 
tác. 

2.8 
Thực hiện 
nhiệm vụ 
chung, hội họp 

1. Tham dự các cuộc họp chuyên môn được 
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. 



2.9 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 
tuần của cá nhân 

Kế hoạch công tác 
được xây dựng và thực 
hiện theo đúng tiến 
độ, đảm bảo chất lượng. 

2.10 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 

- Thủ trưởng cơ quan, đơn vị; 
- Cấp phó Thủ trưởng cơ quan, 
đơn vị và theo phân công. 
- Chánh thanh tra Sở; 
- Phó Chánh Thanh tra Sở. 
 

Công chức được phân 
công quản lý trực tiếp hoặc 
theo mảng công tác 

- Các cơ quan, đơn vị có 
liên quan 
- Các phòng chuyên môn 
thuộc Sở 
- Các tổ chức thuộc cơ 
quan, đơn vị. 

3.2. Bên ngoài  

Ban, bộ, ngành, địa phương 

có quan hệ chính 

Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên 
quan đến công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo 
thuộc phạm vi quản lý của cơ quan, đơn vị. 

- 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, tổng hợp. 
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

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 kiến nghị sửa đổi, bổ sung cơ chế, chính sách, pháp luật và các biện pháp hành 
chính nhằm tăng cường quản lý nhà nước; 

4.3 
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị 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 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
- Tốt nghiệp đại học trở lên các ngành: Luật, xây dựng cầu đường, cơ khí, 
kinh tế, kinh tế kỹ thuật ... Ngành hoặc nhóm ngành khác phù hợp với 
yêu cầu vị trí việc làm. 

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên; chứng chỉ bồi 
dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên; 

- Về trình độ tin học, ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo 
tiêu chuẩn chung của các văn bản hiện hành và theo quy định của từng 
vị trí vị làm. 

Kinh nghiệm 
(thành tích công 

tác) 

- Có ít nhất 02 năm làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo không kể 
thời gian tập sự hoặc có ít nhất 05 năm công tác trở lên đối với cán bộ, 
công chức, viên chức, sĩ quan Quân đội nhân dân, Công an nhân dân, 
người làm công tác cơ yếu công tác ở cơ quan, tổ chức, đơn vị khác 
chuyển sang cơ quan thanh tra. 

- - Đề xuất các biện pháp về giải quyết khiếu nại, tố cáo. 
- - Có kiến thức và am hiểu về giải quyết khiếu nại, tố cáo. 



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. 
- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, cẩn thận. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Phẩm chất khác. 

Các yêu cầu khác 
- Có khả năng đề xuất những giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn 
liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức. 
- Có sức khỏe tốt. 

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 ngoại ngữ 
2-3 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng các 
văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn 
bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3 

Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3 

Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3 

Nhóm năng lực  
quản lý 

Tư duy chiến lược 1-2 
Quản lý sự thay đổi 1-2 
Ra quyết định 1-2 
Quản lý nguồn lực 1-2 
Phát triển nhân viên 1-2 

 



BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC  
 

Tên VTVL: Cán sự về lưu trữ 
Mã vị trí việc làm: SGTVT-NVCMDC-CS-08 
Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, Tầng 6, Tòa nhà B Trung tâm 
hành chính tỉnh Kon Tum, Tổ 8, Phường Thống Nhất, Thành phố Kon Tum, Tỉnh Kon 
Tum. 
Quy trình công việc liên quan: Các Quy định, văn bản của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về công tác hoạch định và thực thi chính sách về lưu trữ. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Tổ chức thực hiện công tác lưu trữ của cơ quan, tổ chức hành chính và bảo mật theo mảng 
công việc 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 
Tổ chức thực hiện 
một số nghiệp vụ 
công tác lưu trữ. 

1. Thực hiện việc nhập mục lục tài 
liệu, tu bổ, phục chế, bảo hiểm, sắp 
xếp và vận chuyển tài liệu. 

2. Thực hiện thống kê tài liệu lưu trữ, 
vệ sinh kho, tài liệu lưu trữ. 

Đúng quy trình nghiệp vụ. 

2.2 
Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên 
quan thực thi hoạt động nghiệp vụ lưu 
trữ liên quan đến nhiệm vụ được phân 
công. 

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

2. Nội dung phối hợp được 
hoàn thành đạt chất lượng, 
theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.3 
Thực hiện nhiệm 
vụ chung, hội 
họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 
lĩnh vực lưu trữ 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. 

2.4 
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 cơ quan và 
nhiệm vụ được giao. 

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 
 

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 

Chánh Văn phòng 
Các công chức chuyên môn 
khác trong cơ quan. 

Các phòng chuyên môn thuộc 
Sở. 

 

3.2 Bên ngoài 
Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 
liên quan đến nghiệp vụ lưu trữ thuộc 
phạm vi nhiệm vụ của đơn vị. 

- 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. 

4. Phạm vi quyền hạn 
TT Quyền hạn cụ thể 
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. 

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

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 theo sự phân công của cấp trên. 
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 

Tốt nghiệp trung cấp trở lên ngành lưu trữ. Trường hợp tốt nghiệp trung 
cấp trở lên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ lưu trữ do 
cơ sở đào tạo có thẩm quyền cấp. 

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, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Chịu được áp lực trong công việc. 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 
khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra việc thực hiện các 
chủ trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề 
thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 
- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, 
đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 
tác được phân công. 
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 
pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ 
của đơn vị. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 
hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng 
dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị 
trí việc làm. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ 
chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh 
vực chuyên môn đảm nhiệm. 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 
năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ. 
- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 
vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

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 1-2 
- Tổ chức thực hiện công việc 1-2 
- Soạn thảo và ban hành văn bản 1-2 
- Giao tiếp ứng xử 1-2 



- Quan hệ phối hợp 1-2 
- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 
- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng các 
văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

1-2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

1-2 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn 
bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

1-2 

- Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

1-2 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

1-2 

Nhóm năng lực quản 
lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 
- Quản lý sự thay đổi 1-2 
- Ra quyết định 1-2 
- Quản lý nguồn lực 1-2 
- Phát triển nhân viên 1-2 

 



BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

 

Tên Vị trí việc làm: Nhân viên thủ quỹ 

Mã vị trí việc làm: SGTVT-NVCMDC-NV-09 

Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: 
Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, Tầng 6, Tòa nhà B Trung 
tâm hành chính tỉnh Kon Tum, Tổ 8, Phường Thống Nhất, Thành 
phố Kon Tum, Tỉnh Kon Tum 

Quy trình công việc liên 
quan: 

Các văn bản, quy định hiện hành về công tác quản lý kho, quỹ 
đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài 
sản quý, giấy tờ có giá của đơn vị thuộc phạm vi quản lý; các văn 
bản pháp luật và văn bản hướng dẫn liên quan khác. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Quản lý tiền, tài sản, giấy tờ có giá được giao quản lý được an toàn, đầy đủ, kịp thời, chính 
xác, đáp ứng yêu cầu quản lý; thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ đầy đủ, kịp thời, chính xác, đúng 
quy định; thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc 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 vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Tham gia xây 
dựng văn bản 
quy phạm pháp 
luật và các quy 
định có liên 
quan. 

Phối hợp tham gia đối với các văn bản 
quy phạm pháp luật, quy trình nghiệp 
vụ; quy định có liên quan đến quản lý 
kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ 
liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản 
quý, giấy tờ có giá thuộc phạm vi quản 
lý. 

Các văn bản quy phạm 
pháp luật, quy định, quy 
trình nghiệp vụ liên quan 
đến kiểm soát tiền mặt, 
tài sản quý, giấy tờ có giá 
, được cấp có thẩm quyền 
thông qua. 

2.2 
Hướng dẫn và 
triển khai thực 
hiện các văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 
hiện các văn bản quy phạm pháp luật, 
quy định có liên quan về quản lý kho, 
quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên 
quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản 
quý, giấy tờ có giá thuộc phạm vi quản 
lý theo phân công. 

2. Tổ chức thực hiện chế độ, chính sách 
chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất các 
biện pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu 
quả quản lý về quản lý kho, quỹ đơn vị; 
quy trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm 
soát tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá 
theo phân công. 

1. Văn bản, tài liệu được 
ban hành đúng tiến độ, kế 
hoạch, thời gian và bảo 
đảm chất lượng theo yêu 
cầu của cấp trên. 
2. Thực hiện được các nội 
dung về nghiệp vụ theo 
phân công để các tổ chức, 
cá nhân khác hiểu, triển 
khai được và đạt kết quả. 

  

3. Tham gia các chuyên đề bồi dưỡng 
nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về 
công tác hoạch định và thực thi chính 
sách về quản lý kho, quỹ đơn vị; quy 
trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát 

3. Được cơ quan, tổ chức 
lớp đào tạo, bồi dưỡng 
đánh giá hoàn thành. 



tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá theo 
phạm vi quản lý. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 
tổng kết việc 
thực hiện các văn 
bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 
tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 
thực hiện các quy định của pháp luật về 
quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình 
nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền 
mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá thuộc 
phạm vi quản lý. 

1. Văn bản báo cáo kết 
quả kiểm tra được thực 
hiện đúng thời hạn quy 
định. 
2. Nội dung báo cáo, đánh 
giá có đề xuất kịp thời, 
đúng kế hoạch, được cấp 
có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia ý kiến 
đối với các văn 
bản có liên quan. 

Tham gia góp ý các quy định của pháp 
luật có liên quan đến lĩnh vực quản lý 
kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ 
liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản 
quý, giấy tờ có giá theo phân công. 

Nội dung tham gia thẩm 
định, góp ý được hoàn 
thành theo đúng kế hoạch, 
chất lượng do người chủ 
trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 
hoạt động 
chuyên môn, 
nghiệp vụ. 

Tổ chức triển khai thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, nghiệp vụ theo 
nhiệm vụ được phân công, cụ thể: 
- Thực hiện thu, chi tiền mặt, giấy tờ có 
giá, tài sản quý khác trong phạm vi 
được giao. 
- Bảo quản an toàn tuyệt đối các loại 
tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá tại 
nơi giao dịch. 
- Quản lý, ghi chép cập nhật số quỹ và 
các sổ sách khác đầy đủ, rõ ràng, chính xác. 
- Chấp hành quy định kiểm kê tài sản 
cuối ngày. 
- Làm các báo cáo thống kê có liên 
quan khi được phân công. 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng và 
hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham 
mưu hoạch định và thực thi các nhiệm 
vụ liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm 
vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 
được giao thông suốt, tạo 
được mối quan hệ công 
tác phát triển hiệu quả cao. 
2. Nội dung phối hợp 
được hoàn thành đạt chất 
lượng, theo đúng tiến độ 
kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 
vụ chung, hội 
họp. 

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

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

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 phân công. 



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 

Lãnh đạo trực tiếp. Các công chức chuyên 
môn khác trong đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
thuộc Sở, cơ quan liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 
liên quan đến ngành, lĩnh vực quản lý kho, 
quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan 
đến kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, giấy 
tờ có giá thuộc phạm vi quản lý của đơn 
vị. 

- 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. 

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 đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 
được giao theo quy định. 

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 

- Tốt nghiệp Trung cấp trở lên với nhóm ngành hoặc ngành hoặc 
chuyên ngành: Tài chính; Tài chính công; Kinh tế; Kế toán; Kiểm 
toán; Tài chính - Ngân hàng; Kế toán quản trị; Quản trị văn phòng… 
Ngành hoặc nhóm ngành khác phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm. 

Kiến thức bổ trợ 
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức theo yêu cầu đối với vị trí việc 
làm 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

- Có đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định của Chính phủ về ngạch 
theo quy 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. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 
tác tốt. 
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 



- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Chịu được áp lực trong công việc. 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

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 đơn vị công tác nguyên tắc, 
cẩn thận, bảo mật thông tin. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề 
án thuộc lĩnh vực chuyên môn; 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác kho, quỹ 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 1 

- Tổ chức thực hiện công việc 1 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 1 

- Giao tiếp ứng xử 1 

- Quan hệ phối hợp 1 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Khả năng tham gia xây dựng các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm). 1-2 

- Khả năng thực hiện các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm). 1-2 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm). 1-2 

- Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm). 1-2 

- Khả năng góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ 
của vị trí việc làm). 1-2 

Nhóm năng lực quản 
lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1 

- Ra quyết định 1 

- Quản lý nguồn lực 1 

- Phát triển nhân viên 1 

 



BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

 

Tên Vị trí việc làm: Kế toán trưởng  
Mã vị trí việc làm: SGTVT-NVCMDC-KTT-10 

Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: 
Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, Tầng 6, Tòa nhà B 
Trung tâm hành chính tỉnh Kon Tum, Tổ 8, Phường 
Thống Nhất, Thành phố Kon Tum, Tỉnh Kon Tum 

Quy trình công việc liên quan: 

Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch định 
và thực thi chính sách về điều hành công tác kế toán của 
đơn vị; thực hiện hạch toán kế toán về thu, chi tài chính 
của đơn vị; báo cáo tình hình thực hiện thu, chi tài chính 
của đơn vị cho các đơn vị có liên quan theo quy định của 
pháp luật và quy định của đơn vị thuộc lĩnh vực phạm vi 
quản lý. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Chủ trì tham mưu tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 
sách và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự án, đề án về công tác kế 
toán của đơn vị; thực hiện hạch toán kế toán về thu, chi tài chính của đơn vị; báo cáo tình hình 
thực hiện thu, chi tài chính của đơn vị cho các đơn vị có liên quan theo quy định của pháp luật 
và quy định của đơn vị thuộc lĩnh vực phạm vi quản lý; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các 
nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc 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 vụ Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng văn 
bản quy phạm 
pháp luật, chiến 
lược, quy hoạch, 
kế hoạch, chính 
sách, chương 
trình, đề án, dự 
án. 

Chủ trì nghiên cứu, xây dựng các quy 
định, kế hoạch, chính sách, chương 
trình, dự án, đề án quan trọng của lĩnh 
vực về công tác hoạch định và thực thi 
chính sách về kế toán thuộc phạm vi 
quản lý. 

Các quy định, văn bản 
pháp luật, chiến lược, 
quy hoạch, kế hoạch, 
chính sách, chương trình, 
dự án, đề án được cấp có 
thẩm quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 
triển khai thực 
hiện các văn 
bản. 

1. Chủ trì hướng dẫn triển khai thực 
hiện các quy định Bộ Chính trị, Ban Bí 
thư; văn bản pháp luật của Quốc hội, 
Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính 
phủ, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 
chính sách, chương trình, dự án, đề án 
quan trọng của lĩnh vực kế toán thuộc 
phạm vi quản lý. 
2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 
thực hiện chế độ, chính sách chuyên 
môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp 
để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

1. Văn bản, tài liệu được 
ban hành đúng tiến độ, kế 
hoạch, thời gian và bảo 
đảm chất lượng theo yêu 
cầu của cấp trên. 
2. Truyền đạt được các 
nội dung về nghiệp vụ 
theo phân công để các tổ 
chức, cá nhân khác hiểu, 
triển khai được và đạt kết 
quả. 
3. Được cơ quan, tổ chức 



về lĩnh vực kế toán thuộc phạm vi quản 
lý. 

3. Chủ trì tổ chức các chuyên đề bồi 
dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 
nghiệm về công tác hoạch định và thực 
thi chính sách về lĩnh vực kế toán thuộc 
phạm vi quản lý. 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 
đánh giá hoàn thành công 
việc giảng dạy. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 
tổng kết việc 
thực hiện các 
văn bản. 

Chủ trì tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 
tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 
thực hiện các quy định Bộ Chính trị, 
Ban Bí thư; văn bản pháp luật của 
Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc 
hội, Chính phủ, chiến lược, quy hoạch, 
kế hoạch, chính sách, chương trình, dự 
án, đề án quan trọng của lĩnh vực về 
công tác kế toán thuộc phạm vi quản lý. 

1. Văn bản báo cáo kết 
quả kiểm tra được thực 
hiện đúng thời hạn quy 
định. 
2. Nội dung báo cáo, 
đánh giá có đề xuất kịp 
thời, đúng kế hoạch, 
được cấp có thẩm quyền 
phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 
định các văn 
bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các quy 
định Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 
pháp luật của Quốc hội, Ủy ban 
Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, chiến 
lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 
chương trình, dự án, đề án quan trọng 
liên quan đến lĩnh vực kế toán thuộc 
phạm vi quản lý. 

Nội dung tham gia thẩm 
định, góp ý được hoàn 
thành theo đúng kế 
hoạch, chất lượng do 
người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 
hoạt động 
chuyên môn, 
nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 
thực hiện các hoạt động chuyên môn, 
nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 
công, cụ thể: 
- Phổ biến, quán triệt các quy định về 
việc thực hiện chế độ kế toán đến viên 
chức, người lao động trong đơn vị. 
- Kiểm tra việc thực hiện các quy định 
của pháp luật về kế toán, tài chính của 
các đơn vị kế toán được phân công 
quản lý (nếu có). 
- Phân công thực hiện nhiệm vụ kế toán 
trong đơn vị (nếu có); Kiểm soát và ký 
chứng từ giấy về thu, chi tài chính của 
đơn vị, phê duyệt trên các chương trình 
kế toán của đơn vị (nếu có); Kiểm soát 
chứng từ đi ngân hàng; Kiểm tra số 
liệu, kết sổ, in cân đối ngày, tháng, năm 
theo chế độ. 
- Lập và công khai báo cáo tài chính 
theo quy định của pháp luật. 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng và hiệu quả công 
việc. 

2.6 
Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham 
mưu hoạch định và thực thi chính sách 
liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ 
được phân công. 

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



2. Nội dung phối hợp 
được hoàn thành đạt chất 
lượng, theo đúng tiến độ 
kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 
vụ chung, hội 
họp. 

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

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

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 phân công. 

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 

Lãnh đạo trực tiếp. Các công chức chuyên 
môn khác trong đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
thuộc Sở, cơ quan liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 
liên quan đến lĩnh vực về kế toán thuộc 
phạm vi quản lý của đơn vị. 
 

- 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. 

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 đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 
được giao theo quy định. 

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  Có chuyên môn nghiệp vụ về kế toán từ trình độ đại học trở lên. 



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.  
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kế toán trưởng. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

- Có thời gian công tác thực tế về kế toán ít nhất là 02 năm đối với 
người có chuyên môn, nghiệp vụ về kế toán từ trình độ đại học 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. 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 
tác tốt. 
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Chịu được áp lực trong công việc. 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 
các chủ trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với 
các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 
được giao. 
- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ 
trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở 
lĩnh vực công tác được phân công. 
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 
và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 
nhiệm vụ của đơn vị. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 
vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá 
trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện 
công việc theo vị trí việc làm. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, 
tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án 
thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 
có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 
lĩnh vực. 
- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 
bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

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 ngoại ngữ 2-3  

- Sử dụng công nghệ thông tin 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng các văn 
bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm). 2-3 

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 
 



BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC  
 

 

Tên VTVL: Chuyên viên về tổng hợp 
Mã vị trí việc làm:  SGTVT-NVCMDC-CV-11 
Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, Tầng 6, Tòa nhà B Trung tâm 
hành chính tỉnh Kon Tum, Tổ 8, Phường Thống Nhất, Thành phố Kon Tum, Tỉnh Kon 
Tum. 
Quy trình công việc liên quan: Các Quy định, văn bản của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước, của Ngành GTVT, của Tỉnh về lĩnh vực GTVT, cải cách hành chính, tổ chức cán 
bộ, thi đua khen thưởng, lĩnh vực nội vụ… 
 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Tham gia tham mưu giúp lãnh đạo cơ quan, đơn vị chỉ đạo, theo dõi và tổ chức triển khai 
thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực công tác 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 văn 
bản quy phạm 
pháp luật, chiến 
lược, quy 
hoạch, kế 
hoạch, chính 
sách, chương 
trình, đề án, dự 
án. 

1. Tham gia chỉ đạo xây dựng, theo 
dõi, đôn đốc việc thực hiện chương 
trình công tác thuộc lĩnh vực được 
phân công theo dõi; chủ trì hoặc tham 
gia xây dựng dự thảo văn bản quy 
phạm pháp luật, các báo cáo, đề án, 
dự án, chương trình theo sự phân công 
của lãnh đạo Sở. 
2. Tham gia thực hiện công tác bảo vệ 
chính trị nội bộ, bảo vệ bí mật nhà 
nước của cơ quan. 

1. Chương trình công tác 
thực hiện đúng tiến độ. 
2. Công tác bảo vệ chính trị 
nội bộ, bảo vệ bí mật nhà 
nước của cơ quan, đơn vị 
thực hiện đúng quy định. 

2.2 

Hướng dẫn và 
triển khai thực 
hiện các văn 
bản. 

Tham gia theo dõi, nắm tình hình thực 
tiễn để kịp thời tham mưu, đề xuất với 
lãnh đạo xem xét, chỉ đạo xử lý những 
vấn đề thuộc lĩnh vực công tác được 
phân công. 

Bảo đảm đúng tiến độ, kế 
hoạch, thời gian, chất 
lượng theo yêu cầu của cấp 
trên. 

2.3 

Kiểm tra, sơ 
kết, tổng kết 
việc thực hiện 
các văn bản. 

Phối hợp tổ chức sơ kết, tổng kết, 
kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 
cáo việc thực hiện lĩnh vực được phân 
công theo dõi 

Văn bản báo cáo kết quả 
kiểm tra được thực hiện 
đúng thời hạn quy định. 

2.4 
Tham gia thẩm 
định các văn 
bản. 

Tham gia góp ý các Chương trình 
công tác, Chương trình làm việc của 
lãnh đạo khi được phân công 

Nội dung tham gia góp ý 
được hoàn thành theo đúng 
kế hoạch, chất lượng do 
người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 
hoạt động 
chuyên môn, 
nghiệp vụ. 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 
các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
theo nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng và 
hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 
tham mưu hoạch định và thực thi 
chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 
vực nhiệm vụ được phân công. 

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



2. Nội dung phối hợp được 
hoàn thành đạt chất lượng, 
theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện 
nhiệm vụ 
chung, hội họp. 

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. 

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 cơ quan và 
nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 
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 

Chánh Văn phòng 
Các công chức chuyên 
môn khác trong cơ quan. 

Các phòng chuyên môn thuộc 
Sở. 

3.2. Bên ngoài 
Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 
liên quan đến ngành, lĩnh vực Tài chính, cải 
cách hành chính, tổ chức cán bộ, thi đua 
khen thưởng, lĩnh vực nội vụ, … và các 
nhiệm vụ khác được lãnh đạo Sở 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. 

4. Phạm vi quyền hạn 
TT Quyền hạn cụ thể 
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. 

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

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 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 
- Tốt nghiệp đại học trở lên các ngành: Xây dựng cầu đường, Kinh tế; 
Luật, quan hệ quốc tế, Khoa học xã hội nhân văn... Ngành hoặc nhóm 
ngành khác phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm. 

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. 

Kinh nghiệm 
(thành tích công 

tác) 

Không yêu cầu 

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, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 



- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Chịu được áp lực trong công việc. 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 
khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các 
chủ trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn 
đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 
- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, 
đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 
tác được phân công. 
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và 
giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm 
vụ của đơn vị. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 
hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình 
hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc 
theo vị trí việc làm. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ 
chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh 
vực chuyên môn đảm nhiệm. 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có 
kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 
- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 
vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

 
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 3-5 
- 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 ngoại ngữ 2-3 
- Sử dụng công nghệ thông tin 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng các văn 
bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 
- Quản lý sự thay đổi 1-2 
- Ra quyết định 1-2 
- Quản lý nguồn lực 1-2 
- Phát triển nhân viên 1-2 

 



BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

 

Tên VTVL: Chuyên viên về quản lý công 

nghệ thông tin (bao gồm: công nghiệp 

công nghệ thông tin, ứng dụng công nghệ 

thông tin, chuyển đổi số) 

Mã vị trí việc làm: SGTVT-NVCMDC-CV-12  

Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi 
được UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc: Sở Giao thông vận tải tỉnh Kon Tum, Tầng 6, Tòa nhà B Trung tâm 
hành chính tỉnh Kon Tum, Tổ 8, Phường Thống Nhất, Thành phố Kon Tum, Tỉnh Kon Tum. 
Quy trình công việc liên quan: Các Quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, 
của Ngành GTVT, của Tỉnh về lĩnh vực Công nghệ thông tin; các văn bản, quy định hiện 
hành về công tác hoạch định và thực thi chính sách về thực hiện công tác thống kê; về 
chuyển đổi số theo quy định của pháp luật 

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 
- Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế 
hoạch, chính sách và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự án, đề án 
về công nghệ thông tin; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo 
mảng công việc được phân công; tham mưu cho lãnh đạo về các công việc liên quan đến ứng 
dụng công nghệ thông tin tại Sở GTVT; xây dựng kế hoạch hàng năm về triển khai ứng dụng 
công nghệ thông tin. 
- Quản lý và vận hành hệ thống mạng máy tính cơ quan, tổ chức bảo đảm an ninh thông tin, 
bảo mật thông tin, bảo vệ chống sự xâm nhập từ bên ngoài vào hệ thông thông tin của cơ 
quan, tổ chức; tổ chức việc bảo quản, sửa chữa các thiết bị tin học trong toàn cơ quan, tổ chức 
đảm bảo hoạt động bình thường; hỗ trợ về công nghệ thông tin cho công chức, người lao động 
cơ quan. 
- Phối hợp việc quản lý, vận hành và theo dõi hoạt động của nút mạng hạ tầng thông tin của 
Ngành GTVT.  
- Tiếp nhận, quản lý và duy trì hoạt động của các sản phẩm phần mềm của Bộ GTVT; triển 
khai cấp mã số đơn vị quan hệ ngân sách cho đơn vị, dự án có quan hệ với ngân sách; quản trị 
trang thông tin điện tử của Sở GTVT. 
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 văn 
bản quy phạm 
pháp luật, chiến 
lược, quy hoạch, 
kế hoạch, chính 
sách, chương 
trình, đề án, dự 
án. 

Tham gia, phối hợp nghiên cứu; văn 
bản pháp luật; chiến lược, quy hoạch, 
kế hoạch, chính sách, chương trình, dự 
án, đề án của Ngành GTVT hoặc của 
Tỉnh về công nghệ thông tin. 

Các quy định, văn bản 
pháp luật, chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch, chính 
sách, chương trình, dự án, 
đề án được cấp có thẩm 
quyền thông qua. 

2.2 
Hướng dẫn và 
triển khai thực 
hiện các văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 
hiện các quy định; văn bản pháp luật; 
chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 
sách, chương trình, dự án, đề án của 
Ngành GTVT hoặc của Tỉnh về công 
nghệ thông tin. 
2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 
thực hiện chế độ, chính sách chuyên 
môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp 
để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

1. Văn bản, tài liệu được 
ban hành đúng tiến độ, kế 
hoạch, thời gian và bảo 
đảm chất lượng theo yêu 
cầu của cấp trên. 
2. Truyền đạt được các 
nội dung về nghiệp vụ 
theo phân công để các tổ 
chức, cá nhân khác hiểu, 
triển khai được và đạt kết 



của Ngành GTVT hoặc của Tỉnh về 
công nghệ thông tin. 
3. Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi 
dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 
về công tác hoạch định và thực thi 
chính sách của Ngành GTVT hoặc của 
Tỉnh về công nghệ thông tin. 

quả. 
3. Được cơ quan, tổ chức 
lớp đào tạo, bồi dưỡng 
đánh giá hoàn thành công 
việc giảng dạy. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 
tổng kết việc 
thực hiện các 
văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 
tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 
thực hiện các quy định của Bộ GTVT, 
Ủy ban nhân dân tỉnh; văn bản pháp 
luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 
chính sách, chương trình, dự án, đề án 
của Ngành GTVT hoặc của Tỉnh về 
công nghệ thông tin. 

1. Văn bản báo cáo kết 
quả kiểm tra được thực 
hiện đúng thời hạn quy định. 
2. Nội dung báo cáo, 
đánh giá có đề xuất kịp 
thời, đúng kế hoạch, được 
cấp có thẩm quyền phê 
duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 
định các văn 
bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các quy 
định của Bộ GTVT, Ủy ban nhân dân 
tỉnh; văn bản pháp luật; chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 
trình, dự án, đề án liên quan đến Ngành 
GTVT hoặc của Tỉnh về công nghệ 
thông tin. 

Nội dung tham gia thẩm 
định, góp ý được hoàn 
thành theo đúng kế 
hoạch, chất lượng do 
người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 
hoạt động 
chuyên môn, 
nghiệp vụ. 

1. Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 
khai thực hiện các hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 
phân công. 
2. Bảo trì, hướng dẫn cán bộ, công chức 
để phối hợp đảm bảo vận hành an toàn, 
thông suốt hệ thống mạng, thiết bị 
mạng, máy vi tính cơ quan Sở. 
3. Khai thác các dữ liệu báo cáo định 
kỳ, đột xuất phục vụ điều hành, quyết 
toán ngân sách hàng năm. 
4. Báo cáo thống kê theo quy. 
5.Duy trì thường xuyên hoạt động trang 
thông tin điện tử của Sở GTVT. 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng và 
hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham 
mưu hoạch định và thực thi chính sách 
liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ 

được phân công. 
 

1. Công việc, nhiệm vụ 
được giao thông suốt, tạo 
được mối quan hệ công 
tác phát triển hiệu quả cao. 
2. Nội dung phối hợp 
được hoàn thành đạt chất 
lượng, theo đúng tiến độ 
kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 
vụ chung, hội 
họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 
lĩnh vực công nghệ thông tin 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. 

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 cơ quan và 
nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 



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 

Trưởng phòng 
Các công chức chuyên 
môn khác trong cơ quan. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn 
vị, địa phương có liên quan 
trực tiếp đến lĩnh vực công 
nghệ thông tin; các phòng 
chuyên môn thuộc Sở. 

3.2 Bên ngoài 
Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 
liên quan đến nghiệp vụ công nghệ thông tin  

- 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. 

4. Phạm vi quyền hạn 
TT Quyền hạn cụ thể 
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. 

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

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 theo sự phân công của cấp trên. 
 

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 
- Tốt nghiệp đại học trở lên các ngành: Công nghệ thông tin; Điện tử 
và viễn thông; Kỹ sư công nghệ thông tin; Quản trị mạng… Ngành 
hoặc nhóm ngành khác phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm. 

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức Ngạch Chuyên viên 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, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 
- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
- Chịu được áp lực trong công việc. 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra việc thực hiện 
các chủ trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với 
các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 
được giao. 
- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ 
trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh 
vực công tác được phân công. 
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 



và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 
nhiệm vụ của đơn vị. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 
vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá 
trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện 
công việc theo vị trí việc làm. 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ 
chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc 
lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 
có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp 
vụ. 
- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 
bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

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 ngoại ngữ 2-3 
- Sử dụng công nghệ thông tin 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng các văn 
bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

Nhóm năng lực quản 
lý 

- Tư duy chiến lược 1-3 
- Quản lý sự thay đổi 1-3 
- Ra quyết định 1-3 
- Quản lý nguồn lực 1-3 
- Phát triển nhân viên 1-3 

 
 


