
Phụ lục: Chi tiết biên chế của cơ quan, đơn vị thuộc HDNĐ&UBND xã

(Kèm theo Báo cáo số 57/BC-UBND ngày 18/8/2025 của UBND xã Sơn Tây Thượng)

TT

Số lượng biên chế được chuyển
giao theo Phương án số 15-
PA/HU ngày 16/6/2025 của
Ban Thường vụ Huyện uỷ

Số biên chế có mặt đến 10/8/2025
Ghi chú

Đơn vị, chức vụ Số
lượng Đơn vị, chức vụ Số

lượng

I Thường trực HĐND
(06) Thường trực HĐND (05)

1 Chủ tịch 1 Chủ tịch 0 Kiêm nhiệm
2 Phó Chủ tịch 1 Phó Chủ tịch 1
3 Ban Kinh tế - Ngân sách 2 Ban Kinh tế - Ngân sách 2
4 Ban Văn hoá - Xã hội 2 Ban Văn hoá - Xã hội 2
II Uỷ ban nhân dân (03) Uỷ ban nhân dân (03)
1 Chủ tịch 1 Chủ tịch 1
2 Phó Chủ tịch 2 Phó Chủ tịch 2

III Văn phòng HĐND và
UBND (06)

Văn phòng HĐND và UBND
(05)

Chánh văn phòng 1 Chánh văn phòng 1
Phó Chánh văn phòng 1 Phó Chánh văn phòng 1
Chuyên viên 4 Chuyên viên 3 thiếu 1

IV Phòng Kinh tế (06) Phòng Kinh tế (05)
Trưởng phòng 1 Trưởng phòng 1
Phó trưởng phòng 2 Phó trưởng phòng 2
Chuyên viên 3 Chuyên viên 2

V Phòng Văn hoá - Xã
hội (07) Phòng Văn hoá - Xã hội (07)

1 Trưởng phòng 1 Trưởng phòng 1
2 Phó Trưởng phòng 2 Phó Trưởng phòng 2

3 Chuyên viên 4 Chuyên viên 4 cần bổ sung
thêm 1

VI Trung tâm Phục vụ
Hành chính công (05)

Trung tâm Phục vụ Hành
chính công (05)

1 Phó Giám đốc phụ trách 1 Phó Giám đốc phụ trách 1
2 Chuyên viên 4 Chuyên viên 4

TỔNG CỘNG 33 30
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Phụ lục 2. Kết quả đánh giá mức độ phù hợp (không bao gồm HĐND và Trường học)
(Kèm theo Báo cáo số 57/BC-UBND ngày 18/8/2025 của UBND xã Sơn Tây Thượng)

TT Họ tên công chức

Trình độ chuyên môn

Đơn vị công tác Chức vụ Vị trí công tác được phân công

Mức độ phù hợp với vị
trí công tác

Ghi
chú

Trình
độ

THPT

Trình độ chuyên
môn

Trình độ
LLCT

Bồi dưỡng
QLNN/ CDNN

Rất
phù
hợp

Phù
hợp

Chưa
phù
hợp

1 Nguyễn Công Sang 12/12 Cử nhân Địa
lý học Trung cấp

Lãnh đạo
cấp phòng,
QLNN

ngạch CV

Văn phòng
HĐND&UBND

Chánh Văn
phòng Phụ trách chung x

2 Lê Thị Xuân Hoa 12/12 Cử nhân Luật Trung cấp
Bồi dưỡng
ngạch

chuyên viên

Văn phòng
HĐND&UBND

Phó Chánh
Văn phòng

Phụ trách toàn bộ công tác chuyên môn
của đơn vị; trực tiếp theo dõi, xử lý,
tham mưu các nhiệm vụ của phòng

VHXH, Trung tâm PVHCC

x

3 Đỗ Minh Vương 12/12
Đại học

chuyên ngành
Kế toán

Trung cấp chưa có Văn phòng
HĐND&UBND Chuyên viên

Tham mưu công tác Tài chính - Kế
toán; các nhiệm vụ thuộc kinh tế, an
ninh quốc phòng, chuyển đổi số,

KHCN

x

4 Đinh Văn Vênh 12/12
Cử nhân kinh
tế- KT lao

động
Sơ cấp chưa có Văn phòng

HĐND&UBND Chuyên viên
Tham mưu công tác Tư pháp - Hộ tịch;
trực tiếp tham gia tiếp nhận và giải
quyết đơn thư, khiếu nại, tố cáo; tiếp

công dân

x

5 Đinh Thị Duân 12/12
Cử nhân kinh
tế - KT phát

triển
Chưa có chưa có Văn phòng

HĐND&UBND Chuyên viên

Thực hiện công tác Văn thư
HĐND&UBND xã; quản lý con dấu;
xử lý văn bản đi, đến của UBND xã và

Văn phòng

x

6 Đinh Thị Nguyệt 12/12 Cử nhân Công
tác xã hội

Đang học
Trung cấp chưa có Văn phòng

HĐND&UBND Nhân viên
Tham mưu tổng hợp và thực hiện một
số nhiệm vụ khác do CVP, PCVP phân

công
x

7 Đinh Văn Giôn 12/12 Đại học Luật Trung cấp chưa có Văn phòng
HĐND&UBND Bảo vệ

Thực hiện công tác Bảo vệ, quản lý
Hội trường, âm thanh, ánh sáng, trang
thiết bị trụ sở HĐND&UBND xã

x

8 Nguyễn Thị Hồng
Phượng chưa có Chưa có chưa có Văn phòng

HĐND&UBND Tạp vụ
Thực hiện công tác phục vụ, đảm bảo
vệ sinh trụ sở, phòng họp; công tác hậu

cần tại các Hội nghị, cuộc họp
x
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9 Phan Huỳnh Sơn 12/12

Kỹ sư Công
trình nông

thôn; Cử nhân
Kế toán

Cao cấp
QLNN cấp
phòng,
CVCC

Phòng Kinh tế Trưởng
phòng Trưởng phòng - Phụ trách chung x

10 Từ Tiến Lục 12/12
Đại Học;

Chuyên ngành
kế toán

Trung cấp QLNN CV Phòng Kinh tế Phó Trưởng
phòng

Tài Chính - Thống kê: Công Thương-
Xây dựng; Môi Trường - Khoáng sản x

11 Đặng Quốc Phương 12/12 Đại học Luật Trung cấp QLNN CV Phòng Kinh tế Phó Trưởng
phòng

Công Thương ; Nông Lâm nghiệp -
Thủy sản; Thiên tai- Giảm nghèo x

12 Kim Ngọc Văn 12/12
ĐH; Chuyên
ngành Quản lý

đất đai
Sơ cấp QLNN CV Phòng Kinh tế Chuyên viên Kế hoạch - Đầu tư; Xây dựng; Nông

Nghiệp - Đất đai; Môi Trường x

13 Nguyễn Thị An 12/12 ĐH; Chuyên
ngành Kế toán Trung cấp QLNN CV Phòng Kinh tế Chuyên viên Tài Chính - Kế hoạch x

14 Hạ Ngọc Truyền 12/12
Đại học Kinh
tế - Ngành
Ngân hàng

Cao cấp
QLNN cấp
phòng,
CVCC

Phòng Vă hoá -
Xã hội

Trưởng
phòng Trưởng phòng - Phụ trách chung x

15 Đinh Văn Lan 12/12 ĐH quản trị
kinh doanh Trung cấp

QLNN cấp
phòng,
CVCC

Phòng Vă hoá -
Xã hội

Phó Trưởng
phòng

Phụ trách lĩnh vực Nội vụ và
Giáo&Đào tạo x

16 Đinh Thị Liên 12/12 Đại học Luật Trung cấp  Chuyên viên Phòng Vă hoá -
Xã hội

Phó trưởng
Phòng

Lĩnh vực Văn hoá, Khoa học và Thông
tin. Lĩnh vực Y tế. x

17 Nguyễn Hào Kiệt 12/12 ĐH HC Trung cấp Phòng Văn hoá
-Xã hội chuyên viên Phụ trách lao động việc làm, y tế,

người có công x

18 Đặng Thị Hiệp 12/12 ĐH QLNN Trung cấp Phòng Văn hoá
-Xã hội chuyên viên Văn thư, Giáo dục x

19 Phạm Văn Minh 12/12 Cao Đẳng kế
toán Trung cấp Phòng Vă hoá -

Xã hội Công chức Văn hóa, thông tin, thể thao và Khoa
học công nghệ x

20 Nguyễn Đắc Hoanh 12/12 Đại học Du
lịch Trung cấp QLNN CV Phòng Vă hoá -

Xã hội chuyên viên phụ trách công tác Nội vụ x

TT Họ tên công chức

Trình độ chuyên môn

Đơn vị công tác Chức vụ Vị trí công tác được phân công

Mức độ phù hợp với vị
trí công tác

Ghi
chú

Trình
độ

THPT

Trình độ chuyên
môn

Trình độ
LLCT

Bồi dưỡng
QLNN/ CDNN

Rất
phù
hợp

Phù
hợp

Chưa
phù
hợp
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21 Nguyễn Xuân Thọ 12/12
Đại học Quản
trị Kinh doanh
- Ngành Kế

toán

Trung cấp QLNN cấp
phòng, CV

Trung tâm Phục
vụ hành chính

công

Phó Giám
đốc PGĐ - Phụ trách x

22 Nguyễn Thị Chung 12/12
Đại học Luật -
Chuyên ngành

Luật

Đang học
Trung cấp

Trung tâm Phục
vụ hành chính

công
Chuyên viên Chuyên viên phụ trách công tác hướng

dẫn tiếp nhận và xử ý hồ sơ TTHC x

23 Đinh Tấn Khương 12/12
Đại học Luật -
Chuyên ngành

Luật
Trung cấp

Trung tâm Phục
vụ hành chính

công
Chuyên viên Chuyên viên phụ trách công tác hướng

dẫn tiếp nhận và xử ý hồ sơ TTHC x

24 Đinh Văn Ương 12/12
Đại học Luật -
Chuyên ngành

Luật
Trung cấp

Trung tâm Phục
vụ hành chính

công
Chuyên viên Chuyên viên phụ trách công tác hướng

dẫn tiếp nhận và xử ý hồ sơ TTHC x

25 Nguyễn Thị Bích
Hiệp 12/12

Đại học -
Chuyên ngành

Kế toán
Trung cấp

Trung tâm Phục
vụ hành chính

công
Chuyên viên

Chuyên viên phụ trách công tác hướng
dẫn tiếp nhận và xử ý hồ sơ TTHC

kiêm công tác phụ trách Kế toán Trung
tâm

x

26 Nguyễn Thanh
Luyến 12/12 Đại học- Bác

sĩ Thú y
Trung
Cấp

QLNN cấp
phòng, CV

Trung tâm Cung
ứng Dịch Vụ

công
Giám đốc  Phụ trách chung x

27 Phan Thanh Khánh 12/12 Đại học luật Trung
Cấp

QLNN cấp
phòng, CV

Trung tâm Cung
ứng Dịch Vụ

công
P. Giám đốc Phụ trách bộ phận Truyền thông x

28 Đỗ Hoàng Y 12/12 Đại Học -
Nông học

Trung tâm Cung
ứng Dịch Vụ

công
viên chức CBKT phụ trách Trồng trọt và BVTV X

29 Lê Văn Phúc 12/12 Kỹ sư chăn
nuôi thú y

Trung tâm Cung
ứng Dịch Vụ

công
viên chức Phụ trách chăn nuôi thú ý x

30 Nguyễn Thị Nương 12/12 Đại học kinh
tế

Trung tâm Cung
ứng Dịch Vụ

công
viên chức Phụ trách kế toán x

TT Họ tên công chức

Trình độ chuyên môn

Đơn vị công tác Chức vụ Vị trí công tác được phân công

Mức độ phù hợp với vị
trí công tác

Ghi
chú

Trình
độ

THPT

Trình độ chuyên
môn

Trình độ
LLCT

Bồi dưỡng
QLNN/ CDNN

Rất
phù
hợp

Phù
hợp

Chưa
phù
hợp
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31 Đồng Việt Hòa 12/12 Trung cấp báo
chí

Trung tâm Cung
ứng Dịch Vụ

công
viên chức Phụ trách kỹ thuật truyền thông, bộ

phận văn hóa x

TT Họ tên công chức

Trình độ chuyên môn

Đơn vị công tác Chức vụ Vị trí công tác được phân công

Mức độ phù hợp với vị
trí công tác

Ghi
chú

Trình
độ

THPT

Trình độ chuyên
môn

Trình độ
LLCT

Bồi dưỡng
QLNN/ CDNN

Rất
phù
hợp

Phù
hợp

Chưa
phù
hợp
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Phụ lục 3. Đề xuất điều động, bổ sung để nâng cao chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ
(Kèm theo Báo cáo số 57/BC-UBND ngày 18/8/2025 của UBND xã Sơn Tây Thượng)

TT

Đơn vị đề xuất/Ví trí công việc dự kiến điều chỉnh chỉnh bổ sung

Vị trí việc làm

I Văn phòng HĐND&UBND
1 Chánh văn phòng
2 Phó chánh văn phòng
3 Lĩnh vực Văn phòng

(1)   Chuyên   viên   tham   mưu
tổng hợp về chuyên ngành

(2)  Chuyên   viên   về   thư   ký   -
biên tập

(3)Chuyên   viên   về   kiểm   soát
thủ tục hành chính

(4)   Chuyên   viên   về   quản   lý
thông tin lãnh đạo

4 Lĩnh vực Tư pháp

(1)  Chuyên viên về  xây dựng
pháp luật

(2)  Chuyên viên  về  phổ biến,
giáo dục pháp luật, hòa giải ở
cơ sở và tiếp cận pháp luật
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(3) Chuyên viên về quản lý xử
lý vi phạm hành chính và theo
dõi thi hành pháp luật

(4)   Chuyên   viên   về   kiểm   tra
văn bản quy phạm pháp luật

(5) Chuyên viên về hành chính
tư pháp
Lĩnh vực đối ngoại
Chuyên viên về biên giới, lãnh
thổ quốc gia
Chuyên viên về ngoại giao nhà
nước

Chuyên viên về biên giới, lãnh
thổ quốc gia

Chuyên   viên   về   lễ   tân   nhà
nước

Chuyên viên về luật pháp, điều
ước và thỏa thuận quốc tế

II Phòng Kinh tế
1 Trưởng phòng
2 Phó trưởng phòng

3 Lĩnh vực tài chính – kế hoạch

a Nhóm VTVL tài chính

(1) Chuyên viên về quản lý tài
chính, ngân sách
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(2) Chuyên viên về quản lý tài
sản công

(3) Chuyên viên về quản lý giá

(4)  Kế   toán   viên   về   kế   toán
nhà nước

(5) Kế toán viên trung cấp về
kế toán nhà nước

b) Nhóm VTVL kế hoạch

(1)   Chuyên   viên   về   quản   lý
kinh tế tổng hợp

(2)   Chuyên   viên   về   quản   lý
đầu tư

(3)   Chuyên   viên   về   quản   lý
đấu thầu

(4)   Chuyên   viên   về   quản   lý
doanh nghiệp

(5)   Chuyên   viên   về   quản   lý
kinh tế tập thể, kinh tế hợp tác

(6)   Chuyên   viên   về   quản   lý
kinh tế đối ngoại
(5)   Chuyên   viên   về   quản   lý
quy hoạch

4 Lĩnh vực Xây dựng và Công
Thương

a Nhóm VTVL xây dựng
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 (1) Chuyên viên Quản lý quy
hoạch xây dựng

(2) Chuyên viên Quản lý kiến
trúc

(3) Chuyên viên Quản lý hoạt
động đầu tư xây dựng

(4) Chuyên viên Quản lý phát
triển đô thị

(5) Chuyên viên Quản lý hạ
tầng kỹ thuật

(6) Chuyên viên Quản lý nhà ở
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(7) Chuyên viên Quản lý công
sở

(8) Chuyên viên Quản lý vật
liệu xây dựng

b Nhóm VTVL công thương
(1)   Chuyên   viên   về   quản   lý
thương mại trong nước
(2)   Chuyên   viên   về   quản   lý
công nghiệp

c Nhóm VTVL giao thông

Chuyên   viên   về   kết   cấu   hạ
tầng   giao   thông   (đường   bộ,
đường sắt, đường thủy nội địa,
hàng hải, hàng không)

(1) Chuyên viên về an ninh, an
toàn   giao   thông   (đường   bộ,
đường sắt, đường thủy nội địa,
hàng hải, hàng không)
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(2) Chuyên viên về quản lý
vận tải (đường bộ, đường sắt,
đường thủy nội địa, hàng hải,
hàng không)

(3) Chuyên viên về quản lý
đầu tư theo phương thức đối
tác công - tư

(4) Chuyên viên về đại diện
thường trực tại OSJD

(5)   Chuyên   viên   về   thường
trực ban thư ký IMO Việt Nam
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(6)   Chuyên   viên   về   quản   lý
đăng   kiểm   (tàu   biển   và   công
trình   biển,   phương   tiện   thủy
nội địa, đường sắt, chất lượng
và kiểm định xe cơ giới)

(7) Chuyên viên về quản lý
phương tiện và người lái

5 Lĩnh vực Nông nghiệp và Môi
trường

a Nhóm VTVL nông nghiệp
(1)   Chuyên   viên   về   quản   lý
trồng trọt, bảo vệ thực vật
(2)   Chuyên   viên   về   quản   lý
chăn nuôi, thú y
(3)   Chuyên   viên   về   quản   lý
thủy sản
(4)   Chuyên   viên   về   quản   lý
lâm nghiệp
(5)   Chuyên   viên   về   quản   lý
thủy lợi, đê điều, phòng chống
thiên   tai   và   nước   sạch   nông
thôn
(6)   Chuyên   viên   về   quản   lý
chất   lượng,   chế   biến   và   phát
triển thị trường
(7)  Chuyên viên về phát   triển
nông thôn

(8)   Chuyên   viên   về   giảm
nghèo
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b Nhóm VTVL môi trường

(1) Chuyên viên về khoáng sản

(2) Chuyên viên về quản lý đất
đai

(3) Chuyên viên về môi trường

(4)   Chuyên   viên   về   biến   đổi
khí hậu

(5)  Chuyên viên quản  lý  tổng
hợp về biển đảo

(6) Chuyên viên về tài nguyên
nước

III Phòng Văn hóa – Xã hội
1 Trưởng phòng
2 Phó trưởng phòng
3 Lĩnh vực Nội vụ
a Nhóm VTVL nội vụ

(1) Chuyên viên về tổ chức bộ
máy
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(2)   Chuyên   viên   về   quản   lý
nguồn nhân lực

(3)   Chuyên   viên   về   địa   giới
hành chính

(4)   Chuyên   viên   về   cải   cách
hành chính

(5)   Chuyên   viên   về   thi   đua,
khen thưởng

(6) Chuyên viên về quản lý tín
ngưỡng, tôn giáo

(7)   Chuyên   viên   về   quản   lý
văn thư, lưu trữ

b Nhóm VTVL lao động

(1)  Chuyên   viên   về   lao   động
tiền lương

(2)  Chuyên viên  về  bảo  hiểm
xã hội
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(3) Chuyên viên về bình đẳng
giới

(4) Chuyên viên về an toàn, vệ
sinh lao động

(5)  Chuyên  viên  về  người   có
công

(6) Chuyên viên về việc làm

c Nhóm VTVL dân tộc
(1)  Chuyên   viên   về   công   tác
dân tộc

4 Lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo

(1)   Chuyên   viên   về   quản   lý
chương trình giáo dục

(2) Chuyên viên về quản lý tổ
chức và hoạt động cơ sở giáo
dục

(3)   Chuyên   viên   về   quản   lý
bảo   đảm   và   kiểm   định   chất
lượng giáo dục
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(4) Chuyên viên về quản lý cơ
sở vật chất, trang thiết bị giáo
dục

(5)   Chuyên   viên   về   quản   lý
chính   sách   và   phát   triển   đội
ngũ  cán  bộ  quản   lý  giáo  dục
(bao   gồm   đội   ngũ   nhà   giáo,
cán   bộ   quản   lý,   nhân   viên
ngành Giáo dục)

(7)   Chuyên   viên   về   quản   lý
người  học (bao gồm cả  tuyển
sinh đào tạo; chính sách và các
hoạt động hỗ trợ đối với người
học)

(8) Chuyên viên về quản lý thi
và văn bằng, chứng chỉ

5 Lĩnh vực Văn hóa, Khoa học
và Thông tin

a Nhóm VTVL văn hóa

(1) Chuyên viên về quản lý di
sản văn hóa

(2)   Chuyên   viên   về   quản   lý
văn hóa cơ sở (bao gồm quản
lý thư viện và quản lý văn hóa
dân tộc)
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(3)   Chuyên   viên   về   văn   hóa
nghệ   thuật   (bao   gồm   nghệ
thuật  biểu  diễn,  điện  ảnh,  mỹ
thuật, nhiếp ảnh, triển lãm)

(4)   Chuyên   viên   về   quản   lý
lĩnh vực gia đình

(5) Chuyên viên về quản lý thể
dục thể thao cho mọi người

(6) Chuyên viên về quản lý thể
thao thành tích cao và thể thao
chuyên nghiệp

(7)   Chuyên   viên   về   quản   lý
xúc tiến, quảng bá du lịch

b
Nhóm VTVL thông tin,  truyền
thông

(1)   Chuyên   viên   về   quản   lý
báo chí

(2)   Chuyên   viên   về   quản   lý
phát thanh, truyền hình

(3)   Chuyên   viên   về   quản   lý
thông tin điện tử
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(4)   Chuyên   viên   về   quản   lý
thông tin đối ngoại

(5)   Chuyên   viên   về   quản   lý
thông tin cơ sở

(6)   Chuyên   viên   về   quản   lý
xuất bản
(7) Chuyên viên về quản lý in
(8)   Chuyên   viên   về   quản   lý
phát hành
(9)   Chuyên   viên   về   quản   lý
bưu chính
(10)  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)
(11)  Chuyên   viên   về   quản   lý
tần số vô tuyến điện
(12)  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)
(13)  Chuyên   viên   về   quản   lý
giao dịch điện tử
(14)  Chuyên   viên   về   quản   lý
an toàn thông tin mạng

c
Nhóm  VTVL  khoa  học,  công
nghệ
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(1)   Chuyên   viên   về   quản   lý
khoa   học,   công   nghệ   và   đổi
mới   sáng   tạo   (gồm   cả   hoạt
động   và   nhiệm   vụ   khoa   học,
công   nghệ   và   đổi   mới   sáng
tạo)

(2)   Chuyên   viên   về   quản   lý
hoạt động tiêu chuẩn hóa

(3)   Chuyên   viên   về   quản   lý
hoạt động đo lường

(4)   Chuyên   viên   về   quản   lý
đánh   giá   hợp   chuẩn   và   hợp
quy

d Lĩnh vực Y tế
(1) Chuyên viên về Kiểm soát
bệnh tật
(2)  Chuyên viên về  thiết  bị  y
tế, công trình y tế
(3) Chuyên viên về Dược
(4)   Chuyên   viên   về  An   toàn
thực phẩm
(5) Chuyên viên về Dân số
(6)   Chuyên   viên   về   quản   lý
khám, chữa bệnh
(7) Chuyên viên về Bảo hiểm
y tế
(8) Chuyên viên về Chăm sóc
sức khỏe bà mẹ, trẻ em
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(9)   Chuyên   viên   về   phòng,
chống tệ nạn xã hội

(10) Chuyên viên về bảo trợ xã
hội

(11) Chuyên viên về trẻ em

IV Trung  tâm  Phục  vụ  Hành
chính công

1 Giám đốc Trung tâm Phục vụ
hành chính công

2 Phó  Giám  đốc  Trung  tâm
Phục vụ hành chính công

3

Thực hiện nhiệm vụ kiểm soát
thủ tục hành chính theo thẩm
quyền, tổ chức thực hiện

TTHC theo cơ chế một cửa,
một cửa liên thông, xây dựng
chính quyền điện tử, theo dõi
việc ứng dụng công nghệ

thông tin tại Ủy ban nhân dân
cấp xã.

5 Trung tâm Cung ứng Dịch
vụ công

Khuyến nông viên hạng III
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Tuyên truyền viên văn hóa

Huấn luyện viên hạng III

Evaluation Only. Created with Aspose.Cells for .NET.Copyright 2003 - 2020 Aspose Pty Ltd.



Yêu cầu
trình độ
chuyên

môn vị trí
công việc

cần bổ
sung

Giới thiệu, đề xuất cán bộ công chức cụ
thể (nếu có)

Nhiệm vụ chính của VTVL Tên cán bộ
công chức

16 vị trí
01 vị trí
01 vị trí
04 vị trí

Tham gia tổng hợp, thẩm định, thẩm tra, hoạch định
chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách; tham
gia xây dựng; thẩm định, thẩm tra văn bản quy phạm
pháp luật, dự án, đề án
Tham gia biên tập, soạn thảo các văn kiện, báo cáo,
các bài phát biểu, trả lời phỏng vấn của Lãnh đạo
Tham gia tham mưu, theo dõi và tổ chức triển khai
thực hiện về kiểm soát thủ tục hành chính thuộc lĩnh
vực công tác
Tham   gia   biên   tập   hoặc   soạn   thảo  Chương   trình
công  tác,  Chương  trình  làm việc của  lãnh đạo địa
phương 05 vị trí
Tham gia xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện
văn bản, chủ trương, nhiệm vụ, giải  pháp về công
tác xây dựng, chính sách pháp luật; tham gia hướng
dẫn công tác xây dựng,  chính sách pháp luật  (bao
gồm chiến lược xây dựng, hoàn thiện hệ thống pháp
luật và các lĩnh vực pháp luật: hình sự - hành chính,
dân sự - kinh tế, pháp luật quốc tế, hợp tác quốc tế
về cải cách tư pháp và pháp luật)Chủ trì hoặc tham gia xây dựng và tổ chức triển khai
thực hiện văn bản, chủ trương, nhiệm vụ, giải pháp
về công tác phổ biến, giáo dục pháp luật, hòa giải ở
cơ sở, đánh giá, công nhận xã, phường, thị trấn đạt
chuẩn   tiếp  cận  pháp   luật   (sau  đây  gọi   là   tiếp  cận
pháp luật); tham gia hướng dẫn công tác phổ biến,
giáo dục pháp luật, hòa giải ở cơ sở, tiếp cận pháp
luật; thực hiện công tác phổ biến, giáo dục pháp luật,
hòa giải ở cơ sở, tiếp cận pháp luật được phân công

Phụ lục 3. Đề xuất điều động, bổ sung để nâng cao chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ
(Kèm theo Báo cáo số 57/BC-UBND ngày 18/8/2025 của UBND xã Sơn Tây Thượng)

Đơn vị đề xuất/Ví trí công việc dự kiến điều chỉnh chỉnh bổ sung
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Chủ trì hoặc tham gia xây dựng và tổ chức triển khai
thực hiện văn bản, chủ trương, nhiệm vụ, giải pháp
về công tác quản lý xử lý vi kphạm hành chính và
theo   dõi   tình   hình   thi   hành   pháp   luật;   tham   gia
hướng  dẫn  công   tác  quản   lý  xử   lý  vi  phạm hành
chính và theo dõi tình hình thi hành pháp luật
Tham gia theo dõi, đôn đốc xử lý văn bản hoặc nội
dung không phù hợp pháp luật của văn bản đã được
phát hiện qua kiểm tra, rà soát văn bản; tham gia góp
ý, thẩm định văn bản QPPL

Thực hiện công tác hành chính tư pháp Đại học Nguyễn Thị
Chung

05 vị trí
Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về biên
giới, lãnh thổa
Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối
ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách
Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về biên
giới,   lãnh  thổ  trong  lĩnh vực được phân công phụ
trách
Tham mưu,  đề  xuất   tổ  chức  các  hoạt  động  lễ   tân
trong lĩnh vực được phân công phụ trách
Đề  xuất   tổ   chức  công   tác  điều  ước  quốc   tế,   thỏa
thuận quốc tế được phân công phụ trách, hướng dẫn,
kiểm tra thực hiện nhiệm vụ được phân công

39 vị trí
01 vị trí
01 vị trí

10 vị trí

05 vị trí
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  quản   lý   tài
chính, ngân sách, gồm: quản lý ngân sách nhà nước;
quản lý tài chính hành chính sự nghiệp; quản lý tài
chính đầu tư

1 Nguyễn Vũ
Ngọc Diệu
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Tham gia  nghiên  cứu,   tham mưu,   tổng  hợp,   thẩm
định, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế hoạch,
chính sách và chú trì xây dựng, hoàn thiện văn bản
quy phạm pháp luật, dự án, đề án về quản lý tài sản
công
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 quản lý giá
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 kế  toán nhà
nước
Tổ chức   triển  khai   thực   thi   các  nhiệm vụ  chuyên
môn về Kế toán viên trung cấp về kế toán nhà nước
theo mảng công việc được phân công

05 vị trí
Nghiên cứu,  xây dựng và tổ chức thực hiện chính
sách, pháp luật về phát triển kinh tế - xã hội của cả
nước, vùng lãnh thổ và địa phương
Nghiên cứu,  xây dựng và tổ chức thực hiện chính
sách,   pháp   luật   về  quản   lý  đầu   tư  phát   triển   trên
phạm vi cả nước, từng địa phương
Nghiên cứu,  xây dựng và tổ chức thực hiện chính
sách, pháp luật về quản lý đấu thầu thuộc nhiệm vụ
quản lý nhà nước của ngành kế hoạch và đầu tư
Hỗ trợ phát triển doanh nghiệp nhỏ và vừa; đổi mới
và  phát   triển  doanh  nghiệp  nhà  nước  và  đăng  ký
doanh nghiệp, hộ kinh doanh, xây dựng
Nghiên cứu,  xây dựng và tổ chức thực hiện chính
sách, pháp luật về lĩnh lĩnh vực phát triển kinh tế tập
thể, hợp tác
Nghiên cứu,  xây dựng và tổ chức thực hiện chính
sách, pháp luật về kinh tế đối ngoại
Nghiên cứu,  xây dựng và tổ chức thực hiện chính
sách, pháp luật về hệ thống quy hoạch quốc gia

14 vị trí

8 vị trí 8
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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.

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
kiến trúc.
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.
Tham gia xây dựng chương trình, đề án, dự án, các
văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn
thực thi trong lĩnh vực hoạt động đầu tư 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.
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
phát triển đô thị.
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.
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 hạ
tầng kỹ thuật.
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.
Tham gia xây dựng chương trình, đề án, dự án, các
văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn
thực thi trong lĩnh vực nhà ở.
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.
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Tham gia xây dựng chương trình, đề án, dự án, các
văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn
thực thi trong lĩnh vực công sở.
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.
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
vật liệu 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.

02 vị trí
Tham gia xây dựng cơ chế, chính sách về quản lý

thương mại trong nước
Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực

quản lý công nghiệp
04 vị trí

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng, đề xuất: các văn
bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự án, kế
hoạch, chương trình nghiên cứu khoa học về kết cấu
hạ tầng giao thông, tài sản kết cấu hạ tầng giao
thông, quản lý đầu tư xây dựng hạ tầng giao thông
theo chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị;
- Triển khai thực hiện: các nhiệm vụ chuyên môn,
nghiệp vụ chuyên ngành về kết cấu hạ tầng giao
thông, tài sản kết cấu hạ tầng giao thông, quản lý
đầu tư xây dựng theo C60chức năng, nhiệm vụ của
cơ quan, đơn vị.- Tham gia nghiên cứu, xây dựng, đề xuất: các văn
bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự án, kế
hoạch, chương trình nghiên cứu khoa học về an ninh
hoặc an toàn giao thông và tổ chức thực hiện các
quy định về an ninh hoặc an toàn giao thông theo
chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị; ứng phó
sự cố thiên tai và tìm kiếm cứu nạn theo thẩm
quyền;
- Triển khai thực hiện: các nhiệm vụ chuyên môn,
nghiệp vụ chuyên ngành về an ninh hoặc an toàn
giao thông theo chức năng, nhiệm vụ của cơ quan,
đơn vị.
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- Tham gia nghiên cứu, xây dựng, đề xuất: các văn
bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự án, kế
hoạch, chương trình nghiên cứu khoa học về quản lý
vận tải, dịch vụ hỗ trợ vận tải theo chức năng, nhiệm
vụ của cơ quan, đơn vị;
- Triển khai thực hiện: các nhiệm vụ chuyên môn,
nghiệp vụ chuyên ngành về quản lý vận tải, dịch vụ
hỗ trợ vận tải; tổng hợp chiến lược, quy hoạch, kế
hoạch, thể chế, chính sách về vận tải, dịch vụ hỗ trợ
vận tải và phối hợp các phương thức vận tải; kinh tế
tập thể hoạt động trong lĩnh vực giao thông vận tải
được cấp có thẩm quyền giao.- Tham gia nghiên cứu, xây dựng, đề xuất: các văn
bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự án, kế
hoạch, chương trình nghiên cứu khoa học về quản lý
và tổ chức thực hiện các quyền, nghĩa vụ của cơ
quan nhà nước có thẩm quyền trong đầu tư phát triển
kết cấu hạ tầng giao thông đối với các dự án đầu tư
theo phương thức đối tác công tư;
- Triển khai thực hiện: các nhiệm vụ chuyên môn,
nghiệp vụ chuyên ngành về các quyền, nghĩa vụ của
cơ quan nhà nước có thẩm quyền trong đầu tư phát
triển kết cấu hạ tầng giao thông đối với các dự án
đầu tư theo phương thức đối tác công tư.- Tham mưu thực hiện trách nhiệm, nghĩa vụ của
nước thành viên theo các nghị quyết, quy định,
quyết định của Tổ chức OSJD và các nhiệm vụ khác
khi được giao hoặc ủy quyền;
- Tham gia nghiên cứu, tham mưu phương án đàm
phán các điều ước quốc tế về đường sắt (Hiệp định,
hiệp ước, thỏa thuận, bản ghi nhớ…) của Tổ chức
OSJD;
- Tham gia biên soạn, xây dựng các tiêu chuẩn, quy
chuẩn, quy định, tài liệu hướng dẫn chuyên môn,
nghiệp vụ về đường sắt quốc tế trong phạm vi nhiệm
vụ được phân công;
- Tham mưu thực hiện công tác đối ngoại với các
nước thành viên OSJD về hợp tác phát triển đường
sắt, kết nối vận tải đường sắt giữa Việt Nam với các
nước thành viên OSJD;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo chỉ đạo của Bộ
Giao thông vận tải, Cục Đường sắt Việt Nam; thực
hiện chế độ báo cáo theo quy định.

Tham mưu, tổng hợp và tổ chức thực thi chức năng,
nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Thư ký IMO Việt
Nam, giải quyết các vấn đề liên quan đến bảo đảm
an toàn an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm
môi trường phù hợp với quy định của các điều ước
IMO, đảm bảo quyền lợi và hoàn thành nghĩa vụ của
quốc gia thành viên đối với IMO.
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- Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, xây dựng, đề
xuất: các văn bản quy phạm pháp luật, quy chuẩn kỹ
thuật quốc gia, tiêu chuẩn quốc gia về phương tiện,
hệ thống quản lý phương tiện, đề tài, đề án, dự án,
chương trình nghiên cứu khoa học về đăng kiểm, kế
hoạch, chương trình và nội dung tập huấn nghiệp vụ
đăng kiểm theo chức năng, nhiệm vụ của cơ quan,
đơn vị- Tham gia nghiên cứu, xây dựng, đề xuất: các văn
bản quy phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự án, kế
hoạch, chương trình nghiên cứu khoa học, hợp tác
quốc tế về quản lý phương tiện, trang thiết bị, người
lái, nhân viên chuyên ngành theo thẩm quyền;
- Triển khai thực hiện: các nhiệm vụ chuyên môn,
nghiệp vụ chuyên ngành về quản lý phương tiện,
trang thiết bị, người lái, thuyền viên, người điều
khiển phương tiện, nhân viên chuyên ngành, người
giải quyết thủ tục cho phương tiện vào, rời cảng, bến
được cấp có thẩm quyền giao.

13 vị trí

07 vị trí

Chuyên viên 1 Đinh Thị Mĩ
Hạnh

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực
giảm nghèo thuộc trách nhiệm của ngành Lao động -
Thương binh và Xã hội;

1 Đặng Thị Hiệp
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06 vị trí
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 khoáng sản
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 đất đai
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 môi trường
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 biến đổi khí hậu
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 biển đảo
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 tài nguyên nước

52 vị trí
01 vị trí
01 vị trí
14 vị trí
07 vị trí

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 tổ chức bộ máy,
gồm: tổ chức hành chính, sự nghiệp nhà nước; chính
quyền địa phương; tổ chức hội, tổ chức phi chính
phủ
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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 quản lý nguồn
nhân lực, gồm: quản lý cán bộ, công chức, viên chức
và công vụ; quản lý biên chế; đào tạo, bồi dưỡng cán
bộ, công chức, viên chức; chính sách tiền lương;
công tác dân chủ, dân vận; công tác thanh niên; công
tác cán bộ nữ;... và các nội dung khác liên quan đến
quản lý nguồn nhân lực.
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 địa giới hành
chính
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 cải cách hành
chính
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 thi đua, khen
thưởng
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 tín ngưỡng, tôn
giáo
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 văn thư, lưu trữ

06 vị trí
Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực
lao động, tiền lương, quan hệ lao động thuộc trách
nhiệm của ngành Lao động - Thương binh và Xã hội
Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực
bảo hiểm xã hội thuộc trách nhiệm của Bộ, ngành
Lao động - Thương binh và Xã hội
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Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực
bình đẳng giới thuộc trách nhiệm của ngành Lao
động - Thương binh và Xã hội

Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực an
toàn, vệ sinh lao động hoặc thời giờ làm việc, thời
giờ nghỉ ngơi, bảo hiểm xã hội về tai nạn lao động,
bệnh nghề nghiệp thuộc trách nhiệm của ngành Lao
động - Thương binh và Xã hội

Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực
người có công thuộc trách nhiệm của ngành Lao
động - Thương binh và Xã hội
Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực
việc làm thuộc trách nhiệm của ngành Lao động -
Thương binh và Xã hội;

01 vị trí
Nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp và triển khai thực
hiện nhiệm vụ về lĩnh vực dân tộc, công tác dân tộc

07 vị trí
Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm
định, hoạch định chiến lược, chính sách, quy hoạch,
kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy
phạm pháp luật, dự án, đề án và tổ chức thực hiện
chính sách, pháp luật về quản lý chương trình giáo
dục
Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm
định, hoạch định chiến lược, chính sách, quy hoạch,
kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy
phạm pháp luật, dự án, đề án và tổ chức thực hiện
chính sách, pháp luật về quản lý tổ chức và hoạt
động cơ sở giáo dục
Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm
định, hoạch định chiến lược, chính sách, quy hoạch,
kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy
phạm pháp luật, dự án, đề án và tổ chức thực hiện
chính sách, pháp luật về quản lý tổ chức và hoạt
động cơ sở giáo dục
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Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm
định, hoạch định chiến lược, chính sách, quy hoạch,
kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy
phạm pháp luật, dự án, đề án và tổ chức thực hiện
chính sách, pháp luật về quản lý tổ chức và hoạt
động cơ sở giáo dục
Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm
định, hoạch định chiến lược, chính sách, quy hoạch,
kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy
phạm pháp luật, dự án, đề án và tổ chức thực hiện
chính sách, pháp luật về quản lý tổ chức và hoạt
động cơ sở giáo dục
ham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm định,
hoạch định chiến lược, chính sách, quy hoạch, kế
hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy
phạm pháp luật, dự án, đề án và tổ chức thực hiện
chính sách, pháp luật về quản lý người học (bao gồm
cả tuyển sinh đào tạo; chính sách và các hoạt động
hỗ trợ đối với người học)
Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm
định, hoạch định chiến lược, chính sách, quy hoạch,
kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy
phạm pháp luật, dự án, đề án và tổ chức thực hiện
chính sách, pháp luật về quản lý thi và văn bằng,
chứng chỉ

18 vị trí

06 vị trí
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 quản lý di sản
văn hóa
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 quản lý văn hóa
cơ sở (bao gồm quản lý thư viện và quản lý văn hóa
dân tộc)
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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 văn hóa nghệ
thuật (bao gồm nghệ thuật biểu diễn, điện ảnh, mỹ
thuật, nhiếp ảnh, triển lãm)
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 quản lý lĩnh
vực gia đình
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 quản lý thể dục
thể thao cho mọi người
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 quản lý thể thao
thành tích cao và thể thao chuyên nghiệp
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 quản lý xúc
tiến, quảng bá du lịch

14 vị trí

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản
pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính
sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng lĩnh vực
báo in, báo điện tử
Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản
pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính
sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng lĩnh vực
phát thanh, truyền hình
Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản
pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính
sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng lĩnh vực
thông tin điện tử
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ham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản
pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính
sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng lĩnh vực
thông tin đối ngoại
Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản
pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính
sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng lĩnh vực
thông tin cơ sở

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

04 vị trí
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Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm
định, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế hoạch,
chính sách và xây dựng, hoàn thiện văn bản quy
phạm pháp luật, dự án, đề án về quản lý khoa học,
công nghệ và đổi mới sáng tạo (gồm cả hoạt động
và nhiệm vụ khoa học, công nghệ và đổi mới sáng
tạo; trong đó, hoạt động khoa học, công nghệ và đổi
mới sáng tạo gồm cả hoạt động đổi mới sáng tạo;
hoạt động hỗ trợ chuyển giao công nghệ, ứng dụng
và đổi mới công nghệ; quản lý thông tin và thống kê
khoa học và công nghệ)
Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm
định, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế hoạch,
chính sách và xây dựng, hoàn thiện văn bản quy
phạm pháp luật, dự án, đề án về quản lý hoạt động
tiêu chuẩn hóa, quy chuẩn kỹ thuật
Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm
định, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế hoạch,
chính sách và xây dựng, hoàn thiện văn bản quy
phạm pháp luật, dự án, đề án về quản lý hoạt động
đo lường
Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm
định, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế hoạch,
chính sách và xây dựng, hoàn thiện văn bản quy
phạm pháp luật, dự án, đề án về quản lý chất lượng
sản phẩm, hàng hóa và hoạt động đánh giá sự phù
hợp

11 vị trí

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên

Chuyên viên
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Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực
phòng, chống tệ nạn xã hội thuộc trách nhiệm của

ngành Lao động - Thương binh và Xã hội;
Tham gia xây dựng và tổ chức triển khai văn bản,
chủ trương, nhiệm vụ, giải pháp về lĩnh vực bảo trợ
xã hội; tham gia hướng dẫn và thực hiện chế độ,

chính sách về lĩnh vực bảo trợ xã hội
Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực trẻ
em thuộc trách nhiệm của ngành Lao động - Thương

binh và Xã hội

01 vị trí

01 vị trí

01 vị trí
Thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ của các vị trí việc
làm theo hướng dẫn của Văn phòng Chính phủ.
Căn cứ tình hình thực tế tại địa phương và yêu cầu
nhiệm vụ được giao, Ủy ban nhân dân cấp xã chủ
động xác định yêu cầu về chuyên ngành đào đạo của
công chức để bố trí cho phù hợp, bảo đảm thực hiện
tốt các nhiệm vụ được giao.
Căn cứ khối lượng công việc, Ủy ban nhân dân cấp
xã bố  trí  công chức,  viên chức chuyên  trách hoặc
kiêm nhiệm để thực hiện các nhiệm vụ được giao,
bảo đảm phù hợp với  định hướng khung biên chế
công chức tại cấp xã theo quy định của cấp có thẩm
quyền.

Theo dõi, phụ trách hoạt động khuyến nông, chuyển
giao công nghệ trong nông nghiệp theo địa bàn, lĩnh

vực được phân công.
Đại học
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Chụp ảnh, quay phim, thực hiện audio làm tư liệu
phục vụ nội dung tuyên truyền. Biên soạn, thiết kế,
trình bày các thể loại tin tức, tài liệu tuyên truyền;
thực hiện tuyên truyền bằng tin tức, lời nói trực tiếp,
thuyết minh, thuyết trình theo đề cương biên tập đã
được duyệt; Tham gia tổ chức, dàn dựng chương
trình, tiết mục văn nghệ, tuyên truyền lưu động; trực
tiếp biểu diễn các tiết mục văn nghệ phục vụ nhiệm
vụ chính trị;

Đại học

Tổ chức hoạt động thể thao phong trào, cộng đồng Đại học
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Cán bộ công chức đề nghị điều động đảm nhận
công tác khác (nhằm phát huy sở trường công tác;

hạn chế làm tăng quỹ biên chế được giao)
Trình độ
chuyên

môn

Đơn vị đang
công tác hiện

tại

Tên cán bộ
công chức

Trình độ
chuyên

môn

Đơn vị đang công tác
hiện tại

Phụ lục 3. Đề xuất điều động, bổ sung để nâng cao chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ
(Kèm theo Báo cáo số 57/BC-UBND ngày 18/8/2025 của UBND xã Sơn Tây Thượng)

Giới thiệu, đề xuất cán bộ công chức cụ
thể (nếu có)
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Đại học
Luật

Trung tâm
PVHCC Đinh Văn Vênh Đại học

Kinh tế
Văn phòng

HĐND&UBND

Đại học
Kế toán

Văn phòng
Đảng ủy
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Đại học
Địa chất

Ban Xây dựng
đảng

ĐH
QLNN

CV Phòng Văn
hóa xã
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Ghi chú

(Kèm theo Báo cáo số 57/BC-UBND ngày 18/8/2025 của UBND xã Sơn Tây Thượng)
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