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1. Mục tiêu vị trí việc làm:  

Tham gia xây dựng chương trình, đề án, dự án, các văn bản quy phạm pháp luật, quy 

hoạch chuyên ngành, văn bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực quy hoạch xây dựng. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền các giải pháp, biện pháp xử 

lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

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 
Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia xây dựng chương trình, 

đề án, dự án cấp tỉnh và các văn bản 

quy phạm pháp luật, các quy hoạch 

chuyên ngành và văn bản hướng dẫn 

thực thi trong lĩnh vực quy hoạch xây 

dựng. 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ 

thống quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực 

quy hoạch xây dựng. 

1. Dự thảo các văn bản được 

cấp có thẩm quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề án, dự án 

được nghiệm thu, ban hành. 

3. Các quy hoạch được phê 

duyệt. 

4. Quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật được ban 

hành. 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính sách của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm pháp 

luật trong lĩnh vực quy hoạch xây 

dựng. 

1. Văn bản hướng dẫn được 

xây dựng theo đúng nội dung 

quy định, đúng tiến độ. 



 

2. Hướng dẫn tổ chức, cá nhân về 

việc thực hiện quy định pháp luật 

trong lĩnh vực quy hoạch xây dựng. 

2. Tham gia thực hiện, phổ 

biến, hướng dẫn pháp luật theo 

lĩnh vực hoạt động. 

2.3 
Theo dõi, kiểm 

tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi pháp luật trong lĩnh vực 

quy hoạch xây dựng theo quy định 

của pháp luật. 

Báo cáo kết quả kiểm tra, đánh 

giá và có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 Thực thi 

1. Tham gia triển khai chương trình, 

dự án, đề án, đồ án quy hoạch đã 

được phê duyệt từ cấp bộ/tỉnh trong 

lĩnh vực quy hoạch xây dựng. 

2. Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ 

theo quy định pháp luật. 

3. Chủ trì thực hiện các quy trình, thủ 

tục theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai công việc 

theo đúng kế hoạch: đảm bảo 

tiến độ, chất lượng theo quy 

định. 

2. Các hoạt động nghiệp vụ, 

các quy trình, thủ tục được 

thực hiện theo đúng quy định. 

2.5 

Nghiên cứu đề 

tài khoa học, dự 

án sự nghiệp 

kinh tế 

Tham gia nghiên cứu các đề tài khoa 

học, dự án sự nghiệp kinh tế cấp 

bộ/tỉnh, chủ trì nghiên cứu các đề tài, 

dự án cấp cơ sở trong lĩnh vực quy 

hoạch xây dựng 

Đề tài, dự án được nghiệm thu 

ở mức đạt trở lên 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

Có trách nhiệm phối hợp thực hiện 

các công việc liên quan theo phân 

công. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan 

hệ công tác phát triển hiệu quả 

cao. 

2.7 
Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài cơ quan theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, trao 

đổi thông tin, triển khai thực 

hiện theo kết luận cuộc họp 

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 trực tiếp giao. 

3. Các mối quan hệ trong 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 

Bộ, địa phương có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định đơn vị phối 

hợp chính cần căn cứ vào mối quan 

hệ của tổ chức sử dụng vị trí việc 

làm này) 

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 tổ chức bộ máy thuộc 

phạm vi quản lý của đơn vị. 

(Lưu ý: Việc xác định các cơ quan, tổ chức, đơn vị 

có quan hệ chính cần căn cứ vào chức năng; nhiệm 

vụ của tổ chức sử dụng vị trí việc làm này) 

• 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 các thông tin thống kê. 

• Thực hiện các 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 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. 

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 

• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 

phù hợp với lĩnh vực công tác. Tốt nghiệp đại học trở lên một trong 

các ngành, chuyên ngành: Quy hoạch vùng và đô thị, Quản lý đô thị 

và công trình, Đô thị học, Kiến trúc, Kiến trúc cảnh quan, Kiến trúc 

đô thị, Xây dựng, Kỹ thuật xây dựng, Kỹ thuật cơ sở hạ tầng . 

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 và đề xuất 

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- 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 

• Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 

chức năng, 

nhiệm vụ của 

cơ quan, tổ 

chức, đơn vị 

sử dụng vị trí 

việc làm 

được cấp có 

thẩm quyền 

phê duyệt 

• Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng thực thi 2-3 

• Khả năng phối hợp thực hiện 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 công chức 1-2 

PHÊ DUYỆT CỦA LÃNH ĐẠO 

 

 

 

 

Lê Minh Tân 

 













UBND TtNH TRA VINHsa TAl NGUYEN vA MOl TRUONG
CONG HOA xX HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .

DQcl~p - T\f do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRl VI~C LAM

!Tenvi tri viec him: Chuyen vien ve quan ly dAtdai Mil vi tri viec lim: NVCN.13.21

Ngay b~t dAu thirc hien:

Dia diem lam viec: Phong Quan ly dAtdai thuoc Sa Tai nguyen va Moi tnrong,

Quy trinh cong viec lien quan: Cac van ban, quy dinh hien hanh ve cong tac hoach dinh va
hire thi chinh sach ve linh VlJCchuyen nganh cua vi tri viec
am.

1.M\lc tieu vi tri vi~c lam

Tham gia nghien CUu, tham rmru, t6ng hQ'P, tham dinh, hoach dinh chien hroc, quy hoach, k~
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thien van ban quy pham phap luat, du an, de an ve dAt
dai; chu tri, t6 clnrc trien khai thirc thi cac nhiem vu chuyen mon thea mang cong viec duoc phan
cong

2. Cac cong vi~c va tieu chi danh gia

Cac nhi~m Vl},cong vi~c
Tieu chi danh gia hoan

thanh con2: vicc
TT

Nhi~m V\l, mang Cong vi~c C\l th@
con2: vicc

2.1 Xay d\l'Ilg v~n ban Tham gia nghien Clru, xay d\l'Ilg cac quy Cac quy dinh, van ban phap
quy' ph~m phap lu~t,~inh trinh HDND, UBND tinh van ban u~t, chi~n luQ'c, quy ho~ch,
~hien luQ'c, qtJYIPhap lu~t HDND, UJ3ND tinh; chi~n k~ ho~ch, chinh sach,
~o~ch, k~ ho~ch, UQ'C,quy ho~ch, k~ hq~ch, chinh sach, ~huong trinh, dv an, de an
~hinh sach, chuang ~huang trinh, d\r an, de an quan trQng ve~uQ'c cAp co th§.m quyen
rinh, de an, dv an. .lnh V\ICdAt4ai. hong qua, ban hanh, phe

~uy~t dling k~ ho~ch va bao
~am chAt luqng.

2.2 iHu6ng dftn va tri~n 1. Tham gia lw6ng dftn tri~n khai thvc 1. Van ban, tai li~u duQ'cban
khai thlJc hi~n cac JIi~n cac quy dinh cua BQ Chinh tri, Ban ~anh dung ti~n dQ, k~ ho~ch,
~an ban. 6i thu; van ban phap lu~t ci}.aQu6c hQi, hai gian va bao dam chAt

Oy ban ThuOng VlJ Qu6c hQi, Chinh phi}.,uqng thea yeu du cua cAp
Thu tu6ng Chinh phi}., BQ, nganh, cua ren.
inh; chi~n luQ'c, quy ho~ch, k~ ho~ch,

2. Tri~n khai duQ'Cva d~t k~t
qua; truyen d~t duQ'c cac n<)i

• T
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2.8 ~ay dung va thuc hien k~ hoach cong tac nam, quy, thang, tuAnpcay dung, thuc hien k~
cua ca nhan. hoach theo dung k~ hoach

~ong tac cua don vi, co quan
IVa nhiem vu dtroc giao.

2.9 [Ihirc hien cac nhiem vu khac do dp tren phan congo

3. Cac mai quan h~ cong vi~c

3.1 BeD trong

Dlf~C quan Iy t,rI!Cti~p va QUaD Iy trl!C ti~p Cac don vi phai hQ1>
kiem duyet ket qua bOi chinh

Cac phong, don vi thuoc
~anh dao tfIJCti~p. Khong co. sa

3.2 BeD ngoai

CO' quan, tAclurc co quan h~ chinh BaD chdt quan he

Tham gia cac cuoc hop co lien quan.

Cung dp cac thong tin theo yeu cAu.

~ac co quan, tAchirc, don vi co hoat dQng lien quan Thu tMp cac thong tin dn thi~t cho viec~~n linh VIJCddt dai thuQc phC;lmvi quan ly clla don
lVi·

hlJc hi~n cong vi~c chuyen mono

Ldy thong tin th6ng ke.

ThlJc hi~n bao cao theo yeu duo

TT QUY~DhaD cu th~

4.1 iE>uQ'cchu dQngv&phuong phap thlJc hi~n cong vi~c dUQ'cgiao.

4.2 .lrham giay ki~n v&cac vi~c chuyen mon cua don vi.

lDuQ'ccung dp cac thong tin chi dC;lOdi&uhanh clla tAchuc trong phC;lmvi nhi~m V\I dugc
4.3

giao theo guy dinh.

4.4 DuQ'cyeu cAucung cdp thong tin va danh gia muc dQ xac thlJc cua thong tin ph\lc V\I cho
nhi~m V\lduQ'cgiao.

4.5 DuQ'ctham gia cac cUQchQPtrong va ngoai cO"quan theo SIJph an cong clla thu truang.



'S. Cac yeu c§u v~ trinh d{),nang I,!e

5.1Yeu e§u v~ trinh d{), ph§m eh§t

Nhom yeu c§u Yeu e§u eu th~

T6t nghiep dai hoc tro len chuyen nganh: Ban d6 hoc, Ky thuat tr~c dia
- ban d6; khoa hoc dAt; Quan Iy dAt dai; Quan Iy tai nguyen va moi

Trinh dQdao tao
nrong,
Hoac t6t nghiep dai hoc tre len thuoc cac nganh co trinh dQchuyen mon,

nghiep vu phu hop voi linh V\fCcong tac trong nganh tai nguyen va moi
nrong.

Co clurng chi b6i duong kien thirc, ky nang quan ly nha mroc d6i voi
cong chirc ngach chuyen vien va tuong duong.

Kien thirc b6 tro Co ky nang su dung cong nghe thong tin cO"ban ho~c tu<mg du<mg; Slr
dl,lngduqc ngoC;lingu 6' trinh d{)t6i thi~u tu<mgdu<mgb~e 3 khung nang
gc ngoC;lingu Vi~t Nam.

Kinh nghi~m
Khong yeu d.u

(thanh tich cong me)

Tuy~t d6i trung thanh, tin tu6'ng, nghiem tuc chApMnh chu tm<mg,
~hinh saeh cua Dang, phap lu~t cua nha nuac, quy djnh cua cO"quan.

Tinh thdn tnich nhi~m cao vai cong vi~c, vai ~p th~, ph6i hqp cong
ac t6t.

Trung thgc, th~ng th~n, kien djnh nhung bi~t I~ng nghe.
Phdm chftt ca nhan

f)i~m Hnh, nguyen t~c, cdn tMn, bao tn~t thong tin.

Kha nang doan k~t nQibQ.

Chju duqc ap Igc trong cong vi~e.

tr~p trung, sang tC;lo,tu duy dQeI~p va logic.

Co kha nang tham muu, xay dtJDg,thl,fchi~n, ki~m tra va thdm djnh cae
"hu tm<mg, chinh sach, nghj quy~t, k~ hOC;lCh,giai phap d6i vai cae vftn
d~ thl,fcti~n lien quan trong phC;lmvi chuc nang, nhi~m V\l duqe giao.

Cae yeu d.u khac Co kha nang el,lth~ hoa va t6 chuc thl,fchi~n hi~u qua cae chu tm<mg,
dUOng16ieua Dang, chinh sach phap lu~t cua Nha nuac 6' linh vgc cong
ac duqc phan congo



K:6 kha nang de xuat nhtrng chu tnrong, xay dung quy trinh nQi bQ va giai
phap giai quyet cac v~n d~ thuc ti~n lien quan d~n chirc nang, nhiem vu
cua don vi.

Hi~u va v~n dung duoc cac kien thirc chuyen rnon v~ linh VI!Choat dQng
~a thuc thi, ky nang xu Iy cac tinh huong trong qua trinh huang dftn, kiem
ra, giam sat, tham muu, d~ xu~t va thirc hien cong viec theo vi tri viec
am.

Hi~u va v~n dung duoc cac kien thirc v~ phuong phap nghien ciru, t6
~huc, trien khai nghien ciru, xay dung cac tai li~u, d~ tai, d~ an thuoc linh
~vc chuyen mon dam nhiem.

Bi~t v~n dung cac kien thirc C<Yban va nang cao v~ nganh, linh vue; c6
"y nang thuyet trinh, giang d<.lY,huang dftn nghi~p Vl,lv~ nganh, linh vvc.

~p dl,lngthanh th<.lOcac ki~n thuc, ky thu~t xay dlJflg, ban hanh van ban
~ao cong vi~c theo yeu cdu cua vi trf vi~c lam.

5.2 Yeu e§u v~ nang h!e

Nh6m nang hre Nang hre eu th~ C§pdo

D<.loduc va ban linh 2-3

T6 chuc thvc hi~n cong vi~c 2-3

SO<.lnthao va ban hanh van ban 2-3

Nh6m nang Il!c chung Giao ti~p lIng xu 2-3

Quan h~ ph6i hQ'P 2-3

SUdl,lngcong ngh~ thong tin 1-2

SUdl,lngngo<.lingu 1-2

Kha nang tham mUllxay_dlJflg cac van ban 2-3

I- Kha nang huang ddn thvc hi~n cac van ban 2-3

Nh6m nang Ivc chuyen I- Kha nang ki~m tra vi~c thl!c hi~n cac van ban 2-3
mon Kha nang thAmdinh, g6p y cac van ban 2-3

Kha nang thvc hi~n hO<.ltdQng chuyen mon, nghi~p 2-3
~I,l

Tu duy chi~n luQ'c 1-2

Nh6m nang Il!c quan Iy Quan Iy sv thay d6i 1-2

Ra guy~t dinh 1-2



1-2Quan ly nguon hrc

1-2Phat tri~n nhan vien












