UY BAN NHAN DAN
PHUONG CAU ONG LANH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lip - Ty do -

Hanh phiic

PHU LUC TIEU CHUAN, PIEU KIEN

Cic vi tri ky két hop dmlg thyre hi¢n nhiém vu cia cdng chire theo Nghi dinh s 173/2025/ND-CP

(Ban hanh kém Thong bdo s6 /TB-UBND ngay  thdng 8 ndm 2026 cia Uy ban nhén dén phuong)
S6
vl ¥| wpai [Po=d L Y Didu kién, tiéu chudn ciia ddi | Ghi
vi tri cBng vide cong Noi dung cong viée twgng k§ hop ddng chi
dang tac ’
ky
- Quan ly, bao tri ha tang k¥ thuat va mang: Chju |- Tét nghiép dai hoc trg lén
trich nhiém quan 1y, vdn hanh va bao tri thuong | nganh, chuyén nganh Cong
xuyén hé thong may tinh, méy chiéu, man hinh | nghé théng tin, Khoa hoc may
Vin hién thi, server va mang wifi. Bao dam cac diéu | tinh, Hé thong théng tin quan
phidg kién vét chit, ha tang k¥ thudt cong nghé thong tin | 1y, An toan théng tin, Thuong
Hoi phuc vu cong tic chi dao, diéu hanh cia Uy ban | mai dién tir hodc cdc nganh,
doﬁg nhan dan phudng. chuyén nganh khéc cd lién quan
2 - Van hanh phin mém va h¢ théng théng tin: Truc | phi hop theo vi tri cong viée.
% . | nhan
1 01 | Cong nghé dén va tiép quan ly, van hanh cac nen tang s6 cia phuong | - Co ly lich rd rang, ¢6 dao dirc
| thong tin Viv i bao gom Zalo mini app, Dashboard, Fanpage, t6t; c6 du sire khoe dé lam viéc;
:hﬁn Trang théng tin dién tir va cdc phin mém, (mg | tdm huyét véi cong viée; c6
déin dung tdc nghiép hanh chinh nha nuéc. Tham muu nang luc, kinh nghiém thyc
g 16 chirc xay dung, vdn hanh Hé thong théng tin | tién; da diéu kién dugc ky hop

bo cao cua dia phuong. Phéi hop thyc hién tich
hop, két ndi, chia sé dir liéu va két ndi hé thong
thong tin hién hanh.

| - Dam bao an todn thdng tin mang: Quan ly va |

dong, tham gia cong viéc cua
co quan, 10 chire, don vi theo
quy dinh cua phap luat.
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Diéu kién, tiéu chufin cia déi
tugng ky hop dong
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trién khai céc bi¢n phap an toan théng tin mang
cho toan bo hé théng co s& ha ting théng tin cua
phuong. Bam bao an toan, bao mat dir liéu thong
tin, dic biét la trong qua trinh xir ly, luan chuyén
vin ban va ho so cong viéc trén moi truong dién
tur.
- Van hanh k¥ thuat héi nghi true luyen Thiét lap
va quan Iy hé thdng hdi nghi truc tuyén cho cic
cudc hop ctia phudmg. C6 trach nhiém chuén bj ky
thudt, bao dam duomg truyén, thiét bi, hé théng am
thanh, hinh anh va bao mat dix lls;u trong sudt thoi
gian dién ra céc phién hop tryc luyen
| - HO trg cong tic chuyen doi s6: hé trg ky thuat va
tham muu truc tiép cho cée muc tiéu chuyén doi s6
| tai Van phong.

-

02

Hb trg
chuyén
mon veé
linh vue
Van thu —
luru trix

[- Tlep nhén, dang ky, phan loai va chuyén van ban
Phong | ¢ dén cho lanh dao xir Iy.
Kmhg | Dang ky, phat hanh vin ban di; quan ly s6 sach,
te ‘ ho so van ban dién tur.
ting va | dQuan ly, sir dung con diu cia co quan theo quy

Do thi |

phuo'ng | -Lap ho so cong viée, thu thap ho so cua cac bd

' phén dé dua vao luu tri.
- Chinh ly, sap xép, thong ké, bao quan tai li¢u lru

Tot nghiép tir dai hoc tro Ién
chuyén nganh Vian thu - Luu
trir, Quan irj van phong, Ludt
hodc nganh phit hop.

- Thanh thgo tin hoc van phong.
- Nim vt‘mg cac quy dinh cua
phap luat vé cong tac viin thu,
luu trit; dap (g yéu cau vi tri
vige lam.




Sb i
— l"?’;':ig Vi tri *1‘;‘:‘;! NGi dung cbng vie Diéu ki¢n, ticu chuﬁns cia déi | Ghi
Hing cong vige tic tuong ky hop dong chu
ky
trir,
- Thyc hién s6 hoa h so, tai liéu va cip nhat dir
lidu trén hé thong quan 1y vin ban.
- Phuc vu khai théc, tra ctru hé so, tai li¢u khi ¢6
yeéu cau. -
- Thye hién bao cdo dinh ky, dét xuat vé cong tac
vin thu, luu trir.
- Tham muu xdy dung ké hoach thyc hién Chuong | - Tot nghiép dai hoc tro 1én cac
trinh muc tiéu qudc gia giam nghéo bén vimg hing | nganh Céng tac xa hoi, Ludt.
nam va giai doan trén dia ban phuong Cau Ong |- C6 ky nang tong hop, théng
Lanh. ké, xay dung béo cdo.
- Diéu tra, ra sodt, phan loai hd nghéo, hd cin |- Nim dugc cic chinh sich
Hotrg | . | nghto, hd méi thoat nghéo kiém tra higu qua cong | giam nghéo va an sinh xa hoi
& ong |t & SRR
chflyer: Kinh | tac giam nghéo hing nﬁp}. ) _ hién hanh. .
moénve | < v | Quan ly, cdp nhit dir ligu hd nghéo, h¢ can nghéo | - C6 kha ning zIz'm'l viée vai
3 01 finhvge | 2" ° |trén phan mém chuyén nganh. nguoi dan va phoi hop vai cace
Giam KIS ¥ |- Hudng din ngudi dan hoan thién ho so huong | co quan lién quan.
3 Do thl | <i F A z i'h P
nghéo phirémg | céc chinh sach ho tro giam nghéo.

| - Phéi hop va thyc hién 13 chinh sach hd trg vé y
té, gido duc, nha &, nudc sinh hoat, ddo tao nghé,
vige lam.... déi véi ho nghéo va hd can nghéo, ho
vuot chuan. ) .

|- Thudng xuyén trao d6i hd trg to ty quan giam

nghéo cdc khu phd trong cong tic chuyén mén
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ving gia tham hg.

- Thuong xuyén trao déi tiép xiic cdc lo tiét kiém
va vay von. hu trg thuc hién giai quyét cac kho
khan vudmg mic.

- Phéi hop véi Ngan hang Chmh sach Xa hai Viét
Nam ra sot nhu cau vay von, xéc nhén dbi trgng
vay von wu ddi theo quy dinh.

- Theo d61 tinh hinh giai ngan, du ng, hiéu qua sir
dung vén vay cia cac chuong trinh tin dung chinh
sdch trén dia ban.

- Phoi hop véi cac hoi doan thé nhén ty théc trong
edng tac quan 1y nguon von vay.

- Tham muu dé xuét cac bién phap thuc hién kéo
giam ty 1¢ ng qua han theo chi tiéu duge giao hing
niam.

- Tong hop sb liéu, xay dung bdo cdo thang, quy,
nam va béo cdo dot xudt vé giam nghéo, tin dung
chinh sach xa th

01

Ho tro
cong nghé

thong tin
phuc vu so
héa hé so, |
xur Iy su e

Trung
tdm
Phue
vu
hanh

chinh |- H3 trg tiép nhan, ludn chuyén, theo déi va tra két

- Huéng dan 16 chic, cé nhan thuc hién thu tuc
hanh chinh tyc ti€p va tuc luyen
- Ho tro dang ky tai khoan, nop hé $0 tryc tuyen,
s6 hoa héd SO va sir dung cac hé théng thong tin
giai quyet thu tuc hanh chinh.

- T6t nghiép dai hoc tré 1én; wu
tién chuyén nganh Luit, Hanh
chinh, Cong nghé théng tin
hodc nganh phi hgp. - C6 k¥
niang (mg dung cong nghé
théng tin, st dung thanh thao
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ding 2 tac
ky
phat sinh, | céng | qua ho so theo quy dinh. cdc hé thong théng tin giai
16i nghiép | phuong | - Thue hién thong ké, bdo céo va cac nhiém vu | quyét thu tuc hanh chinh; cé ky
vu trong khéc theo phan cong cua lanh dao don vi. niing giao tiép, huong dan va ho
qua trinh trg nguoi din; co tinh than
xtr ly dich trach nhiém, d4p (mg yéu ciu vi
vu cong tri viéc lam.
trirc tuyen
tai don vi
- Thuc hién ra sodt hd so Nghi dinh s6 | Tt nghiép dai hoc trg lén
176/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2025 cua | nganh, chuyén nganh Ludit,
Chinh phti quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh | cong tdc xa héi hodic chuyén
Hé tro vé déi tugng va d]éu kién huong trg cdp hwu tri xa | nganh  khdc nhung c6 kinh
chuyén Phong | hoi; Ng}u dinh s6 20/2021/ND-CP. nghiém trong linh vuc cong tac
mon Iinh Vin |- Ho trg tlep nhan va giai quyét hé so, chi tra ché xa hoi.
5 01 vire y té héa— | do khuyen khich hoa tang; mai tang phi cho cdc Nim vimg cdc quy dinh, chinh |
cong tdc | Xa hdi | doi tugng bao tro xd hoi; hod trg thue hién ché d6 | sach lién quan dén nhiém vu
bao trg xa | phuong | mimg tho ngudi cao tudi theo quy dinh. thuc hién.
hoi - Tham muu dé xut giai quyet chinh sach dac thi
cham lo, hd trg cic ddi tuqng theo Nghj quyet 50
35/2023/NQ-HDND ngay 08/12/2023 cua Hoi
_ dong Nhan dan Thanh pho.
Hotro | Phong | Vé Chinh quyén sé: - Lua chon nhin sy tir ngudn
6 01 chuyén Vian |- Ho trg chinh 1y, s6 héa tai liéu: Phoi hgp véi can| ngudi hoat dong khong chuyén
mén linh | héa— | bd cép xd phan loai, sip xép, chinh 1y va thye hién trach ¢6 trinh d6 tir Pai hoc trd|
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vuce doi Xi hoi | s6 héa cac hé so, tai liéu luu trir cti (khong mat) lén I&n; u tién nhém nhan sy nong

méi sang | phudmg | h¢ thong phin mém quan ly tai lidu sé hoa tai dial cbt co c:huyen mon CNTT hodc

tao phuong. Truc hé trg tai bo phin “Mot cira” dé| nhém cé6 mire dd am hiéu vé

huéng din ngum dan nQp

Vé Kinh 1é 56 - Xa hoi s0:

- Phé cap k¥ nang s6 co ban cho ngudi dan: To
chie cdc dgi hinh hé trg luu dong tai khu dan cur,
trién khai mo hinh “Binh dan hoc vu so " nhim
tuyén truyén, huéng dan ngudi dan sir dung dién
thoai thong minh, cai dat cic img dung thiét yéu va
nhan dién cac phuong thire lira dao trén khong gian
mang.

- Ho trg ngudi dan tiép cgm d;ch vy cong truc
tuyén: t6 chirc cac diém “Hd trg 567 tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh céng phu'cmg nham hudéng dan
ngudi din tao tai khoan trén Cong Dich vy cong
quoc gia, thue hign khai bao, nép va tra ciru hé so
trire tuyén, hudng dan sir dung cac tmg dung trén
thiét bi théng minh nhir VNelD, VssID thl,rc hién
thanh todn tryc tuyén khong ding tién mat déi voi
cdc khoan phi, 1¢ phl theo quy dinh...

- Truyen thong nang cao nhén thic chuyén doi s6:
t0 chire cac hoat dong tuyén truyen tai khu dén cu,

| xy dung cdc ndi dung truyén thong s ) 0 nhu video

Cong ngh¢ Thong tin
(CNTT)/Chuyén déi sé (CDS)
tir “Co ban” dén “Thanh thao”.

- Uu tién nhimg ca nhan di c¢6
thoi gian cong tac tai Uy ban
nhin dan phuong tir 01 nam tré

Ién.

- Vé thai do: Nhan su phai ¢o
kha nang giao tiép 161, tan tam
trong viéc huéng din ngudi
dén; ¢6 tinh thn trich nhiém
cao trong cong viéc bao mat dir
ligu hanh chinh va thong tin ¢
nhan cua céng dan.
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ngdn, infographic, tai liéu huéng din sir dung dich
vu 5.

- Ho trg ho kinh doanh, tiéu thuong chuyen doi so
to chuc cac m6 hinh “Ngay thir Bay so”, “Tuyen
phé s6”, “Khu phé sé”, “Che khong tién mat”™; hd
trg mé tai khoan ban hang tryc tuyén, hudng din
diing ky va véin hanh gian hang trén san thwong mai
dién tr, hd trg tao ma QR thanh toén dién tr va
huéng dén khai bao thué truc tuyén.

Vé Khoa hoc cong nghé, doi mdi sdng tao:

- H6 trg khao sat {mg dung tién b khoa hoc cong
nghc tai co so.

- HS trg tmg dung Tri tué nhin tao (Al): Hudng
dan can bd, cong chire cip xa ung dung tri tué nhan
tao (Al) & mirc co ban trong hd trg tom tit vin ban,
soan thao va tong hop béo cdo nhim ning cao hiéu
qua cong viéc.




