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THONG TU

Huwéng din vé vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly
va chirc danh nghé nghlep chuyén nganh, co cau vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép cong lap
thudc nganh, linh vwe lao dong, nguoi c¢6 cong va xa hoi

Can cir Nghi dinh sé6 62/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 cua
Chinh phii quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bo
Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi;

Can cir Nghi dinh 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh
phu vé vi tri viéc lam va so luwong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép cong ldp;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T 6 chikc can bo;

Bo trwong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh Thong tu
hwong dan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy va chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh, co cau vién chirc theo churc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép
cong ldp thuoc nganh, linh vuc lao dong, nguoi co cong va xa hoi.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu ndy hudng dan vé danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta chg viéc,
khung nang lyc cua vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y va chire danh nghé nghiép
chuyén nganh, co cau vién chtic theo chitc danh nghé nghiép trong don vi su
nghiép cong 1ap thudc nganh, linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Thong tu nay ap dung ddi véi don vi sy nghiép cong lap thudc nganh,
linh vyc lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi duoc cap co thim quyén thanh 1ap
theo quy dinh cta phap luat va cac co quan, t6 chirc, ca nhan khac c6 lién quan.

2. Thong tu nay khong ap dung d6i véi:

a) Pon vi sy nghiép cong 1ap thudc Bo Cong an va Bo Quéc phong;

b) Bon vi su nghiép cong lap thudc pham vi quan ly cua chinh quyén don
vi hanh chinh - kinh té dac biét.

Diéu 3. Nguyén tic va ciin cir xac dinh vi tri viéc 1am lanh dao, quan
ly va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sw nghiép cong lap
thugc nganh, linh vuc lao dong, ngwoi co cong va xa hoi

1. Nguyén tac xac dinh vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y va vi tri viéc lam
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chtic danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi su nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa hdi thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 3 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nim 2020 cua Chinh phu
ve vi tri viée lam va sb luong nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong lap.

2. Can ct xac dinh vi tri vi¢c lam 1anh dao, quan 1y va vi tri viéc lam chuc
danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sy nghiép cong lap thudc nganh,
linh vuc lao dong, nguodi cé cong va xa hdi thuc hién theo quy dinh tai khoan 1
Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 ciia Chinh phu
vé vi tri viéc 1am va s6 luong nguoi 1am viée trong don vi sy nghiép cong lap.

Pieu 4. Danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc va khung niang
Iwe caa vi tri viéc lam lanh dao, quan ly trong don vi sw nghiép cong lap
thudc nganh, linh vwe lao dong, nguoi ¢6 cong va xa hoi

1. Danh muc vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly trong don vi su nghiép
cong lap thudc nganh, linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi duoc quy
dinh tai Phu luc I kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam lanh dao,
quan ly trong don vi sy nghiép cong 1ap thudc nganh, linh vyc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi dugc quy dinh tai Phu luc IT kém theo Thong tu nay.

3. Khung cip d6 xac dinh yéu cau vé nang luc d6i voi vi tri viée lam lanh
dao, quan ly phai phu hop voi tiéu chuan chuc danh lanh dao, quéan 1y do cap c6
tham quyén quy dinh. Céc cip do cta timg nhom ning luc trong khung ning luc
duoc quy dinh tai Phuy lyc 111 kém theo Thong tu nay.

Diéu 5. Danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung nang
Iwe cida vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sw
nghiép cong lap thudc nganh, linh vue lao dong, ngwdi c6 cong va xa hoi

1. Danh muc vi tri viéc lam chtc danh nghé nghiép chuyén nganh trong
don vi su nghiép cong 1ap thudc nganh, linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa
héi dugc quy dinh tai Phu luc IV kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc [am chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sy nghiép cong lap thudc nganh, linh
vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi dugc quy dinh tai Phu luc V kém theo
Thong tu nay.

3. Khung cép dd nang luc cua céc vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh linh vyuc lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi dam bao phu hop voi
tiéu chuan chic danh nghé nghiép chuyén nganh. Cac cap do cia tirng nhom nang
luc trong khung nang luc dugc quy dinh tai Phu luc III kém theo Thong tu nay.

Picu 6. Co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Viéc xac dinh co ciu vién chl'Ic‘theo chirc danh nglgé nghi¢p duoc thu:(;
hi¢n theo quy dinh tai khoan 5 Di€u 3, khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh s
106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam va
s0 luong nguot lam viéc trong don vi sy nghi¢p cong 1ap.



Diéu 7. T chire thuwe hién

1. Can ctr Thong tu nay cac don vi sy nghiép cong 1ap néu tai Diéu 2 xay
dung B¢ 4n vi tri viéc lam cua don vi gui co quan, t6 chirc dugc giao trach
nhiém thim dinh D& an vi tri viéc lam dé tién hanh thdm dinh va trinh cip c6
tham quyén phé duyét theo quy dinh ciia phap luat.

2. Truong hop cac van ban quy pham phap luat dan chiéu tai Thong tu nay
duoc thay d6i, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo vin ban méi ban hanh.

Diéu 8. Piéu khoin chuyén tiép

Dbi véi truong hop vién chirc hién dang gitr hang chirc danh nghé nghiép
vién chtic cao hon so véi hang chic danh nghé nghiép vién chtic theo yéu cau
ctia vi tri viéc 1am duoc quy dinh tai Thong tu nay thi duoc bao luu cho dén khi
c6 hudng dan méi vé ché do tién luong theo quy dinh.

Piéu 9. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh
1. Thong tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 05 thang 12 nim 2023.

2. Bo truong, Thu trudng co quan ngang Bo, Thu trudng co quan thude
Chinh phu, nguoi ding dau to chiic do Chinh phi, Thi tuéng Chinh pha thanh
1ap ma khong phai 1a don vi su nghiép cong 1ap, Chu tich Uy ban nhan dan tinh,
thanh phé truc thudc trung wong, cac co quan, to chirc va ca nhan cé lién quan
chiu trach nhiém thi hanh quy dinh tai Thong tu nay.

3. Trong qué trinh to chtic thuc hién co Vuc’mgwméc, dé nghi phan anh vé
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hdi xem xét, stra doi, b sung./.

Noi nhn: KT.BQ TRUONG
- Ban Bi thu Trung wong Dang;
- Thu tuédng Chinh phu;

- Cac Pho Thu tudéng Chinh phu;

- Van phong Trung uong Pang va cac Ban cia Pang; §
- Vin phong Qudc hoi;

- Vén phong Chu tich nudc;

- Van phong Chinh phu;

- Vién kiém sat nhan dan t6i cao;

- Toa 4n nhan dan tdi cao;

- Kiém toan nha nudc;

- Uy ban Trung wong Mat tran To quoc Viét Nam;
- Co quan Trung uong cua cac to chirc chinh tri - xa hoi;
- HDND, UBND tinh, TP trgc thudc trung wong;

- S6 LBTBXH cac tinh, TP tryc thudc Trung wong;

- Cong béo; Cong TTPT Chinh phu;

- B trudng, cac Thir truong, cac co quan,

don vi thudc, truc thuoc B6 LBTBXH;

- Cong TTDT cia B6 LDTBXH;

- Cuc Kiém tra VBQPPL, Bo Tu phép;

- Luu: VT, TCCB.




PHU LUCI

cua B¢ trwong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi)

Hang
chiurc danh
TT Tén vi tri viéc lam nghe Ghi chu
nghiép toi
thiéu
A | VTVL Hi dong quan ly, Hoi dong truong
1 | Cha tich Hoi dong quan Iy Chu tich Hoi dong quan 1y
2 | Chu tich Hoi dong trudng Chu tich Hoi dong truong
3 | Thanh vién Hoi dong quén Iy Thfmh, vien Hot - dong
quan ly
4 | Thanh vién Hoi ddng truong Thanh —vién  Hol dong
truong
B | VIVL lanh dao, quan ly trong DPVSNCL
I | Bg, co quan ngang Bo
I.1 | VIT'VL lanh dao, quéan ly trong DPVSNCL thuc B§, co' quan ngang B
‘ ’ Hi€u truéng Truong DPai
1 Nguoi dung dau BVSNCL thudc B9, co quan ngang B (BDVSNCL cap 1 hoc/ Hi¢u trudng Truong

thudc Bo)

Cao dang nghé/ Hiéu
trudng truong Trung cap




nghé/ Giam ddéc Trung
tam

Cép pho ctia ngudi dimg dau DPVSNCL thudc B, co quan ngang Bo

Pho Hiéu truéng Truong
bai hoc/ Pho Higf:u trudong
Truong Cao dang/ Pho

2 (BVSNCL cap 1 thudc Bo) Hi¢u truong Truong
Trung cap/ Pho Giam doc
Trung tdm
Nguoi ding dau PVSNCL thuc DPVSNCL thudc B9, co quan ngang Bo Y A
3 | (BVSNCL ¢p 2 thude Bo) Giam doc Trung tam
Cép pho ctia nguoi dimg dau DPVSNCL thuéc DPVSNCL thudc B9, co v .
4 quan ngang B6 (BVSNCL cép 2 thudc Bo) Pho Giam doc Trung tam
5 | Truong phong va tuong duong (thuéc DPVSNCL cap 1 thudc Bo) Eﬁg Z’/n’%m%ﬁ;nl% n?g;lrong
’ Pho Trudéng phong/ Pho
6 | Pho Truong phong va tuong duong (thuoc DPVSNCL cap 1 thudc Bo) Truong  khoa/  Pho
Truong bo mon
\ \ \ A % A Trudéng phong/ Trudng
7 | Truéng phong va tuong duong (thuoc PVSNCL cap 2 thudc B9J) khoa/ Trurong bo mén
’ Pho Truéng phong/ Pho
8 | Pho Trudng phong va tuong duong (thuéc BPVSNCL cap 2 thude Bo) Truong  khoa/  Pho
Truong bo mon
L | VTVL lanh dao, quin Iy trong DVSNCL thuge Tong cuc va td chirc

twong dwong Tong cuc thuc Bo




Nguoi dimg dau DVSNCL thugce Tong cuc va t6 chirc tuong duong Tong
cuc thugc Bo (BVSNCL cép 1 thugc Tong cuc thudc BJ)

Vién trudng

Cép pho ctia nguoi dimg dau DPVSNCL thude Tong cuc va td chirc tuong

2 duong Téng cuc thuéc B6 (BVSNCL cép 1 thudc Téng cuc thudc B9) Pho Vién truong
3 Tru’fmg Phong va tuong duong (thuoc DPVSNCL cap 1 thudc Tong cuc Truéng phong
thudc Bo)
4 PhoA Tru’gmg phong va tuong duong (thuéc BPVSNCL cap 1 thudc Tong cuc Phé Truéng phong
thudc Bo)
L3 | YTVL linh dao, quin Iy trong DVSNCL thugc Cyc va to chirc twong
™ | dwong Cuc thuoc Bo
1 Nguoi dung dﬁu’DVSNCL thudc Cuc va to chuc twong duong Cuc thudce
Bo (BVSNCL cap 1 thude Cuc thudc BJ)
) Cap pho ctia ngudi ding dﬁ’u DVSNCL thudc Cuc va to chire twong duong
Cuc thugc B6 (BVSNCL cap 1 thudc Cuc thudc Bo)
3 Trudng phong va twong duong (thudéc PVSNCL cap 1 thude Cuc thude
Bo)
4 Ph6 Truéng phong va tuong dwong (thuoc DVSNCL cap 1 thudc Cuc
thudc BJ)
II | Uy ban nhén dén cép tinh
L1 VTVL lanh dao, quan ly PVSNCL thudc co quan chuyén mon thugc

Uy ban nhén din cap tinh

Nguoi ding dau DVSNCL thugc co quan chuyén moén thugc UBND cap
tinh (BVSNCL cap 1 thudc co quan chuyén mon thugc UBND céap tinh)

Giam doc Trung tam/
Giam doc co so
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Cép pho ctia nguoi dimg dau PVSNCL thudc co quan chuyén mén thudc

Phé Giam ddc Trung tam/

2 UABND cap tinh (BVSNCL cap 1 thudc co quan chuyén mon thuoc UBND Pho Gidm dbe co s&
cap tinh)
Truéng phong va tuong duong (thudéc PVSNCL cép 1 thude co quan Truong p hong/ AT ruons
3 A A X khoa/ Truéng bd mon/
chuyén mén thugc UBND cap tinh) N
D01 truong
Pho Trudéng phong va twong duong (thuoc DPVSNCL cip 1 thudc co quan Phov Truong phorng/ l?ho
4 R . X o Trudng khoa/ Pho truong
chuyén mon thugc UBND cap tinh) A A C AAs
bd mon/ Phé doi truong
III | Uy ban nhén din cip huyén
L1 VTVL ldnh dao, quan Iy trong PVSNCL thudc Uy ban nhin din cap
" | huyén
1 | Nguoi dung ddu DPVSNCL thuéc UBND cép huyén Giam ddc Trung tim
2 | Cap pho cua ngudi dimg dau DPVSNCL thuoc UBND cip huyén Ph6 Giam dbc Trung tim
3 | Trudng phong va tuong duong thuéc DPVSNCL thuéc UBND cip huyén T6 trudng
4 Pho Trudng phong va tuong duong thuéc DPVSNCL thudc UBND cap Té pho

huyén




PHU LUCII.1

LANH DAO QUANLY CAP TRUNG UONG

K .;f Thong tw 6 11/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

oooooooooo

CONG HOA XA HOI CHU
Poc lip - Tu do -

ooooooooo

cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

NGHIA VIET NAM
Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VITVL: Chii tich Hoi dong quén ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Van ban ctia Pang vé cac linh vyc lao dong, ngudi c6 cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Véan ban quy pham phap luat \{é linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Céc van ban quan ly nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Chi dao viéc quyét dinh vé chu truong, phuong hudng, ké hoach hoat dong, tai chinh
va cong tac nhan sy; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat dong
theo churc nang, nhi€ém vu cta don vi sy nghiép cong lap hoat dong nghé nghiép thudc
nganh, linh vyc lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi.

2. Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ié 2
7Nhl§in Vl'l’m Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
- Quyét dinh muc tiéu, chién lugc va | - Dy thao duge phé
k¢ hoach phat trién trung han va hang | duyét va_trinh cap co
nam cua don vi sy nghiép cong 1ap. tham quyén ban hanh.

1 | Chi dao - Thong qua quy ché to chirc va hoat | - Dy thao dugc xdy
dong cua don vi sy nghiép cong lap | dung va ban hanh.
détrinh cip c6 tham quyén phé
duyét.

2 | T6 chirc thyc hién

Xdy dung ké Quyet dinh chu truong vé xdy dung | - KAe hoaeh, de. an duc;(?
\ " | t6 chitc bo may, tuyén dung, dio tao, | phé duyét, trién khai

hoach va chi ; Z
2.1 2 .| bdi dudng vién chtrc, ngudi lao dong; | theo ding k& hoach
dao, t0 chuc| .. ., N N n R LY a N
n tai chinh, tai san, dau tu xay dung co | cong tac va nhiém vu dé

thuc hién o £ 7 AL 1
s& vat chat, mua sam trang thiét bi, | ra.




huy ddong cac ngudn luc can thiét dé
phat trién hoat dong cua don vi su
nghiép cong lap.

- Thong qua viéc thanh 1ap, to chuc
lai, giai thé cac don vi cdu thanh cua
don vi su nghiép cong lap; dé an xac
dinh vi tri vi¢c lam cua don vi su
nghiép cong lap trude khi trinh co
quan c6 thim quyén thim dinh.

- Thong qua ké hoach tai chinh, mirc
phi cia céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu; cac chi ti€u co ban trong
hoat dong chuyén modn, nghiép vu va
bdo cdo quyét toan tai chinh hang
nam cua don vi su nghiép cong lap.

- Cac quyét dinh, vin
ban.

2.2

Giam sat, kiém
tra

Giam sat viéc thuyc hién cac nghi
quyét cia Hoi dong quan ly, viée
thuc hién quy ché dan chu trong cac
hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong
1ap.

Bao cdo két qua giam
sat, kiem tra dugc Hoi
dong thong qua.
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Nghién ciu xay
dung cac dé tai,
dé an cép Bo,
cip co sO

Quyét dinh vé dinh hudng hoat dong
chuyén mon, nghiép vu va phat trién
khoa hoc cong ngh¢ ctia don vi su
nghiép cong lap.

Pé an duoc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thuc tién mang lai
hiéu qua.

24

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

- Dinh ky hodc d6t xudt bao céo co
quan quan 1y cip trén vé cac hoat
dong cia don vi sy nghiép cong lap.

- Pinh ky hoic dot xuit yéu ciu
ngudi dimg dau don vi su nghiép
cong 1ap bao céo vé cac hoat dong
cua don vi sy nghi¢p cong lap.

- Chu tri, tham du céc cudc hop don
vi theo quy dinh.

Tham du day du, chi
dao chuan bi tai liéu,
cac bao cao.

2.5

Quan ly vién
chtrc

- Dé nghi CO quan co tham quyén bo
nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky
luat va ché do chinh sach déi voi
ngudi dimg dau va cip phé cua ngudi
dung dau don vi sy nghiép cong 1ap.

Bao cdo, thong ké vé
cong tac to chirc can bo.

2.6

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac co quan to chirc ¢6
lién quan ¢ Trung uong va dia
phuong vé cac linh vyc lao dong,
nguoi c6 cong va xa hdi thudc trach
nhiém cua don vi.

Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

- Phéi hgp thuc hién cong viéc voi
cac vién chuc trong don vi.

Hoat dong ctua don wvi
dugc trien khai nhip




nhang, ding tién do.

3 Quan 1y tai san

Vi.

Quan ly va st dung tai san cua don

Thuyc hién theo quy ché,
quy dinh cua Bg.

4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao B9 giao.

3.1- Bén trong

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép
(s6 vién chuc thude quyén
quan ly)

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao B9, cac Vu, Cuc,
Téng cuc chuyén nganh
theo hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

Thanh vién Hoi dong, Lanh
dao don vi va vién chuc
thudc don vi

Céc co quan, don vi ¢ lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong cé lién
quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu vé td chirc theo chite
nang cua don vi va nhiém vu do
cAp trén giao

- Céc co quan, don vi thudc B9.
- Céac don vi ¢0 lién quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu theo chuc nang cua
don vi va nhiém vu do cép trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

duoc giao.

3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4 | Pugc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2

Tham quyén trong quén ly vién chire, nguoi lao dong

1| Thyc hién viéc quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luét
va phan cap cong tac td chirc can bd.




5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én.

Ly luén chinh tri: Co bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh tri
hodc bing cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc co gidy xac
nhan trinh d6 1y luén chinh tri trong duong cao cap 1y luan chinh
tri cia co quan c¢6 thim quyén.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nudc (chuong trinh chuyén
vién chinh) hoic chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép hang II.

- Ching chi boi dudng lanh dao, quan Iy cip Vu va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vye lién quan tir du
03 nam tré lén.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chuc vu
quan 1y tir cAp truong phong cua don vi hodc twong duong tré
1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cta co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac deé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép ctua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang Tén ning luc Cép do
luc
Pao dic va ban linh 5
T chie thue hién cong viéc 5
Nhom ning lyc | K¥ thuét soan thao va ban hanh véan ban 5
chung Giao tiép ung xur 5
Quan hé phdi hop 5
Str dung cong ngh¢ thong tin co ban 3




Str dung ngoai ngilr 3
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyet, van ban quy pham phap luat
Kha niang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét, 5
) 5 van ban quy pham phép luat
Nhom nang lyc Kha nang t6 chic, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 5

chuyén mén

quyét, van ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua céc cap

Khé, nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WIW W W
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CONG HOA XA HOI CHU
Poc lip - Tu do -

NGHIA VIET NAM
Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chu tich Hi dong trwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Vén ban cua Dang vé cong tac dao tao, gido duc dai hoc, giao
duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép Truong.
- Van ban quy pham phap luét vé cong tac dao tao, giao duc dai

hoc, gido duc nghé nghiép va hoat
Truong.

dong nghé nghiép cua

- Céc van ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat ddng nghé nghiép

cua Truong.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Chi dao viéc quyét dinh vé chu truong, phuong hudng, ké hoach hoat dong, tai chinh
va cong tac nhan sy; kiém tra, giam sat viéc thyc hién muc tiéu, ké hoach hoat dong
theo chtic nang, nhi€ém vu cia Truong hoat dong nghé nghiép thudc cac linh vuc dao
tao, giao duc dai hoc, gido duc nghé nghiép.

2. Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

Cac cong viéc N o ..
TT Nhiem va Tiéu chi danh gia
PR Cong viéc cu thé hoan thanh céng viée
mang cong viéc
- Quyét dinh muc tiéu, chién lugc va | - Dy thao duge phé
ké hoach phat trién trung han va hang | duyét va trinh cip c6
, nam cua Truong. thim quyén ban hanh.

1 | Chi dao ] R
- Thong qua quy ché to chirc va hoat | - Dy thao duoc xay
dong cua Truong dé trinh cdp co6 | dung va ban hanh.
tham quyén phé duyét.

2 | T6 chue thue hién

Quyet dinh chu truong vé xdy dung | - K& hoach, dé an duoc
t6 chic bd may, tuyén dung, dao tao, phé duyét, trién khai
boi dudng chuc, vién chtrc, nguoi lao | theo dung ké hoach
dong; tai chinh, tai san, dﬁu tu xdy | cong tac va nhiém vy dé

Xay dung ké dung co s¢ vat chat, mua sarn trang | ra.
71 hoach qvé chi | thiét bi, huy dong cac nguon luc can | - Cac quyét dinh, vin

" | dao, t6 chuc | thiét dé phat trién hoat dong cua | ban.

thuc hién Truong .
- Thong qua viéc thanh 1ap, t6 chuc
lai, giai thé cac don vi cdu thanh cua
Truong; dé an xac dinh vi tri viéc 1am
cua Trudng trude khi trinh co quan
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c¢6 tham quyén tham dinh.

- Thong qua ké hoach tai chinh, mirc
phi cua cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu; cac chi ti€u co ban trong
hoat dong chuyén moén, nghiép vu va
bdo cdo quyét toan tai chinh hang
nam cua Truong.

2.2

Giam sat, ki€ém
tra

Giam sat viéc thuc hién cac nghi
quyét cua Hoi dong quan ly, viée
thuc hién quy ché dan chu trong cac
hoat dong ctia Truong .

Bao cdo két qua giam
sat, kiém tra dugc HOoi
dong thong qua.

23

Nghién ctu xay
dung cac dé tai,
dé an cép Bo,
cip co s6

Quyét dinh vé dinh huéng hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu va phat trién
khoa hoc cong nghé cua Truong .

DPé an dugc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thuc tién mang lai
hiéu qua.

24

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

- Pinh ky hodc dot xuat bao cio co
quan quan 1y cip trén vé cac hoat
dong cua Truong .

- Pinh ky hoac dot Xuét yéu cAu
ngudi dung dau Truong béo céo veé
cac hoat dong cua Truong .

- Chu tri, tham dy cac cudc hop don
vi theo quy dinh.

Tham du day du, chi
dao chuan bi tai liéu,
cac bao cao.

2.5

Quan ly vién
chirc

- Pé nghi co quan c6 thim quyén bo
nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky
luat va ché d¢ chinh sich ddi véi
ngudi dimg dau va cap pho ciia ngudi
dung dau Trudng.

Béo cédo, thong ké veé
cong tac to chic can bo.

2.6

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop vdi cac co quan td chirc cd
lién quan ¢ Trung uwong va dia
phuong vé cong tac dao tao, gido duc
nghé nghiép thudc linh vuc lao dong,
nguoi co6 cong va xa hoi

Cong viée, nhiém vy
duoc giao thong subt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

- Phéi hgp thuc hién cong viéc voi
cac vién chuc trong don vi.

Hoat dong ctua don wvi
duoc trién khai nhip
nhang, ding tién dJ.

Quan 1y tai san

Quan 1y va st dung tai sdn cua
Truong.

Thuc hién theo quy ché,
quy dinh cta BJ.

Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao B9 giao.




3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va Quan ly true tiép

quan ly)

kiém duyét két qua béi | (sé vién chire thude quyén | Céc don vi phdi hgp chinh

theo hoat dong nghé | vién chirc thudc don vi
nghiép cta don vi.

Lanh dao B9, cac Vu, Cuc, | Thanh vién Hoi d@)ng Céc co quan, don vi ¢ lién
Tong cuc chuyén nganh | Truong, Lanh dao don vi va | quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong cé lién
quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu vé td churc theo chite
nang cua don vi va nhiém vu do
cAp trén giao

- Céc co quan, don vi thudc B9.
- Céac don vi ¢0 lién quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu theo churc nang cua
don vi va nhiém vu do cép trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

duoc giao.

3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém vu

vu cho nhiém vu dugc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cua thong tin phuc

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | Thim quyén trong quan Iy vién chirc, ngudi lao dong

va phan cap cong tac td chirc can bo.

1| Thue hién viéc quan 1y, s dung vién chire, ngudi lao dong theo quy dinh phap luét

5. Cac yéu cu vé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu céu vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao C6 bang Thac sy trd 1én.

tri ciia co quan c6 tham quyén.

Ly luan chinh tri: Co bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh tri
hodc bang cao cip 1y ludn chinh tri - hanh chinh hoac co gidy xac
nhan trinh d6 1y ludn chinh tri twong dwong cao cép 1y luan chinh

Boi dudng, ching |- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén




chi

vién chinh) hodc chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép hang II.
- Ching chi boi dudng lanh dao, quan Iy cip Vu va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoti gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tr du
03 nam tr¢ 1én.

- C6 thoi gian ddm nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chire vu
quan 1y tir cép truong phong cua don vi hodc tuong dwong trd
lén.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc ..

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac deé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc Cap do

bao duc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viéce

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

Giao tiép Ung xu

chung

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngil

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu trueong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

AlW| W WL Wh| ||

Nhom nang luc

Kha ning huéng din thyc hién cha trwong, nghi quyét, 5
van ban quy pham phép luat

chuyén moén Kha nang t6 chirc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 5

quyét, van ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap

Kha ning phdi hop thuc hién cic chi trwong, nghi
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quyét, van ban quy pham phap luat

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

W W W W
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tuw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh vién Hgi dong quan ly

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thuc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Vin ban cia Pang vé cic linh vyc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghi¢p cta don vi.

- Van ban quy pham phap luat vé ljnh vuc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hdi va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Céc van ban quan Iy nha nuéc linh vuc hoat dong nghé

nghiép cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghi¢p vu vé hoat dong

nghé nghiép ciia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (7om tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham gia chi dao viéc quyét dinh vé chi truong, phuong huéng, ké hoach hoat dong,
tai chinh va cong tac nhan su; kiém tra, gidm sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach
hoat dong theo chtrc ning, nhiém vu cua don vi su nghiép cong 1ap hoat dong nghé
nghiép thudc nganh, linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi va theo sy phan cong

ctia Chu tich Hoi dong quan 1y.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, N 2 hoan thanh cong
, A o Cong viéc cu the ‘A
mang cong viec viee
- Quyét dinh muc tiéu, chién lugc va | - Du thao duoc phé
ke hoach phat trién trung han va hang | duy¢t va trinh cap cé
) Tham gia chi | ndm cua don vi sy nghiép cong lap. tham quyén ban

dao

- Théng qua quy ché to chirc va hoat
dong cua don vi sy nghiép cong lap
dé trinh cép c6 tham quyén phé duyét.

hanh.
- Dy thao duogc xay
dung va ban hanh.

2 | Tham gia td churc

thuc hién

Xay dung ké

71 hoach va chi
" | dao, tO chuc
thuc hién

Quyet dinh chu truong vé xdy dung
t6 chirc bd may, tuyén dung, dao tao,
bdi dudng vién chirc, nguoi lao dong;
tai chinh, tai san, dau tu xdy dung co
s& vat chat, mua sim trang thiét bi,
huy ddng cac ngudn luc can thiét dé
phat trién hoan dong cua don vi su
nghiép cong lap.

- Théng qua viéc thanh lap, to chirc
lai, giai thé cac don vi cdu thanh cia
don vi sy nghiép cong lap; dé an xac

dinh vi tri viéc lam cua don vi su

- K& hoach, dé& an
dugc phé duyét,
trién khai theo dung
ké hoach cong tac va
nhiém vu dé ra.

- Cac quyét dinh,
van ban.
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nghi€p cong lap trudc khi trinh co
quan ¢ thAm quyén tham dinh.

- Théng qua ké hoach tai chinh, mirc
phi cia cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu; céc chi ti€u co ban trong
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu va
bdo cdo quyét toan tai chinh hang nim
cua don vi su nghi€p cong lap.

2.2

Giam sat, kiém
tra

Giam sat viéc thyc hién cac nghi
quyét caa Hoi dong quan 1y, viée thuc
hién quy ché dan chu trong cac hoat
dong cua don vi su nghiép cong lap.

Bio cao két qua
gidm sat, kiém tra
dugc Hoi dong thong
qua.

23

Nghién ctu xay
dung cac dé tai,
dé an cip B9,
cip co sO

Quyét dinh vé dinh huéng hoat dong
chuyén mon, nghiép vu va phat trién
khoa hoc cong ngh¢ cia don vi su
nghiép cong lap.

Pé an dugc thong
qua, nghiém thu va
ap dung trong thuc
tién mang lai hiéu
qua.

24

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop

- Pinh ky hodc dot xuét bao cdo co
quan quan 1y cip trén vé cac hoat
dong cua don vi su nghiép cong lap.

- Pinh ky hodc dot xuit yéu cau ngudi
ding dau don vi sy nghiép cong lap
bao cdo vé cac hoat dong cua don vi
su nghi¢p cong lap.

- Cha tri, tham du cac cude hop don vi
theo quy dinh.

Tham dy day du, chi
dao chuan bi tai liéu,
cac bao cao.

2.5

Quan ly vién
chirc

- P& nghi co quan c6 thim quyén bd
nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky
lugt va ché do chinh sach dbi voi
ngudi dung dau va cp pho cua nguoi
ding dau don vi su nghiép cong lap.

Béo cao, thong ké vé
cong tac to chirc can
bo.

2.6

Phoi hop thuc
hién

- Phéi hop vdi cac co quan to chirc co
lién quan & Trung uwong va dia phuong
vé vé linh vyc lao dong, nguoi co
cong va xa hoi thude trach nhiém cua
don vi.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao  thdong
subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy
ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

- Phoi hop thuc hién cong viéc vdi cac
vién chtrc trong don vi.

Hoat dong cua don
vi duoc trién khai
nhip nhang, dung
tién do.

Quan 1y tai san

Quan ly va str dung tai san cua don vi.

Thyuc hién theo quy
ché, quy dinh cua
Bo.
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4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Hoi déng quan 1y giao.

3.1- Bén trong

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

Puwoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép
(s6 vién chuc thudc quyén
quan ly)

Céc don vi phéi hop chinh

Chu tich Hoi dong quan 1y

Lanh dao don vi va vién
chtrc thudc don vi

Céc co quan, don vi ¢ lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac thanh vién Hoi dong quan ly.
- Céac co quan cua B, ban, nganh, dia phuong c6 lién
quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu vé td chirc theo chire
nang cua don vi va nhiém vu do
cAp trén giao

- Céc co quan, don vi thudc B9.
- Céac don vi ¢0 lién quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghi€p vu theo chuc nang cua
don vi va nhiém vu do cép trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

duoc giao.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuce trong pham vi nhiém vu

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2

Tham quyén trong quén Iy vién chirc, nguoi lao dong

1 | Thuc hiéq viéc quan l)'i, su dung vién churc, nguodi lao dong theo quy dinh phap luat
va phan cap cong tac td chirc can bd.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co béng tot nghiép dai hoc tr¢ 1én.

Ly luan chinh tri: Trung cip tré 1én

Boi dudng, chung
chi

Chung chi quan ly hanh chinh nha nudc (chuong trinh chuyén
vién) hoac chung chi bdi dudng tiéu chuan chitc danh nghé
nghiép hang III.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir 03 nam trd 1én.
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Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, cén than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chét khac ..

Céc yéu cau khac

quan, don vi.
de an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- Co6 kha nang, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co

- C6 kha nang to chuec trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom niang
luc

Tén nang lwc

Cép do

bao duc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viée

Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

Giao tiép ung xu

chung

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

Str dung ngoai ngtr

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

AWl W[ L iwn|own|wh |

Kha niang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phép luat

Nhom nang luc
chuyén moén

Khé, nang td chuc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap

Khé, nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WIW[ Wl W
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VIVL: Thanh vién Hpi dong Truong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Vén ban ctua Pang vé cong tac dao tao, gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép Trudng.

- Van ban quy pham phap luat vé cong tac dao tao, gido duc dai
hoc, gido duc nghé nghi€p va hoat dong nghé nghiép cua

Truong.

- Céc van ban quan ly nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua Truong.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép ctia Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham gia chi dao viéc quyét dinh vé chu treong, phuong hudng, ké hoach hoat dong,
tai chinh va cong tac nhan su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach
hoat dong theo chic ning, nhiém vu cua Truong hoat dong nghé nghiép thudc linh
vuc dao tao, gido duc dai hoc, gido duc nghé nghi¢p va theo sy phan cong ctia Chu tich

Hoi dong Trudng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

dao

- Thong qua quy cl}é’ t6 chirc va hoat
dong cua Truong dé trinh cap c6 tham
quyen phé duyét.

TT hiém 2 . . A ‘n
7N I?A Vu’m Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
- Quyét dinh muc tiéu, chién lugc va |- Dy thao dugc phé
ké hoach phat trién trung han va hang | duyét va trinh cdp cé
| Tham gia chi | ndm cua Truong . tham quyéen ban hanh.

- Dy thao dugc xay
dung va ban hanh.

2 | Tham gia td chuc

thuc hién

Xay dung ké

71 hoach va chi
" | dao, tO chuc
thuc hién

- Quyét dinh chu trrong vé xay dung
t6 chirc bd may, tuyén dung, dao tao,
bdi dudng vién chirc, nguoi lao dong;
tai chinh, tai san, dau tu xay dung co
s& vat chat, mua sam trang thiét bi,
huy dong cac ngudn lyc can thiét dé
phat trién hoan dong ctia Trudng.

- Thong qua viéc thanh 1ap, to chirc
lai, giai thé cac don vi cdu thanh cia
Truong; dé an xac dinh vi tri viéc lam

cua Truong trude khi trinh co quan c6

- K& hoach, dé an duoc
phé duyét, trién khai
theo ding ké hoach
cong tac va nhiém vy dé
ra.

- Cac quyét dinh, vin
ban.




16

tham quyén tham dinh.

- Théng qua ké hoach tai chinh, mirc
phi ctia cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vuy; cac chi tiéu co ban trong
hoat dong chuyén moén, nghiép vu va
béo cao quyét toan tai chinh hang nim
cua Truong.

2.2

Giam sat, kiém
tra

Giam sat viéc thuc hién cac nghi
quyét ciia Hoi dong quan 1y, viéc thuc
hién quy ché dan chu trong cac hoat
dong cia Truong.

Bao cao két qua giam
sat, kiém tra dugc Hoi
dong thong qua.

23

Nghién ctu xay
dung cac dé tai,
dé an cép Bo,
cip co s6

Quyét dinh vé dinh hudng hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu va phat trién
khoa hoc cong nghé cia Truong.

Pé 4an duoc thong qua,
nghiém thu va 4p dung
trong thuc tién mang lai
hi€u qua.

24

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

- Pinh ky hodc dot xuat bao cio co
quan quan 1y cip trén vé cac hoat
dong ctia Truong.

- Pinh ky hodc dot xuit yéu cau ngudi
dimg dau Trudng béo céo vé cac hoat
dong cua Truong.

- Cha tri, tham du cac cude hop don vi
theo quy dinh.

Tham dy day du, chi
dao chuan bi tai liéu,
cac bao cao.

2.5

Quan ly vién
chirc

- P& nghi co quan c6 thim quyén bd
nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky
luat va ché d¢ chinh sach ddi voi
ngudi ding dau va cip pho ciia nguoi
dung dau Trudng.

Bao céo, thong ké vé
cong tac to chirc can bo.

2.6

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac co quan td chirc co
lién quan & Trung uwong va dia phuong
vé vé linh vuc van hoa, thé thao va du
lich thudc trach nhiém cua don vi.

Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

- Phoi hop thyc hién cong viéc vdi cac
vién chuc trong don vi.

Hoat dong cta don vi
dugc triéen khai nhip
nhang, ding tién do.

Quan 1y tai san

Quan ly va str dung tai san cua don vi.

Thuec hién theo quy ché,
quy dinh cua Bo.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Hoi déng Trudng giao.
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3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy tryec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép
(s6 vién chuc thudc quyén
quan ly)

Cac don vi phoi hop chinh

Chu tich Hoi dong Trudng

Lanh dao don vi va vién
churc thudc don vi

Céc co quan, don vi ¢ lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc thanh vién Hg1 dong Truong.
- Céac co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong c6 lién
quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu vé té chirc theo chuc
nang cua don vi va nhiém vu do
cép trén giao

- Céac co quan, don vi thudc Bo.
- Céac don vi ¢0 lién quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu theo chuc nang cia
don vi va nhiém vu do cép trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

duoc giao.

3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va déanh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2

Tham quyén trong quén ly vién chire, nguoi lao dong

1| Thyc hién viéc quan ly, su dung vién chure, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat
va phan cap cong tac td chirc can bd.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tro 1én.

Ly luan chinh tri: Trung cép tré 1én

Boi dudng, chung
chi

Chung chi quan ly hanh chinh nha nudc (chuong trinh chuyén
vién) hoac chung chi boi dudng ti€u chuan chuc danh nghé
nghiép hang III.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cOng tac trong nganh, linh vuc tir 03 nam tro 1én.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chip hanh cha
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cua co quan.
cong tac tot.
- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.
- Pham chét khéc ..

truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- Co kha nang, dé xuét nhiig chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.
- Hicu bict vé chuyén moén, nghi¢p vu linh vuc hoat dong nghe

5.2- Céc nang luc

Nhom niang
luc

Tén nang luc

Cap do

bao durc va ban linh

To6 chue thuc hién cong viée

K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao tiép ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngit

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truwong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

AWl Wl ihhiwn| wn|wn|wn

Kha niang huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét,
van ban quy pham phép luat

Nhoém néang luc
chuyén moén

Khé’ nang t6 chirc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi
quyé€t, van ban quy pham phép luat

Kha nang tham dinh c4c van ban, dé an cua cac cap

Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

W

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc
quan ly

Ra quyét dinh

Quan 1y nguén lyc

Phat trién nhan vién

W Wl W|lWw|ps~




TEN CO QUAN:....cuvrrrren
TEN TO CHUC..........

19

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phuc

ooooooooo

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VIVL: Nguoi ding dau PVSNCL thudc Bd, co quan
ngang Bo (DVSNCL cap 1 thudc Bo) (Hiéu truong Truong
Dai hoc/Hi€u truong truong Cao dang nghé/Hiéu trudng
truong Trung cip nghé/Giam ddc Trung tim)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Van ban cua Pang vé céc linh vuc giao duc dai hoc, gido duc
nghé nghiép va cac linh vuc thudc nganh lao dong — thuong

cua don vi.

binh va xa héi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Van ban quy pham phap luat vé céc linh vuc gido duc dai hoc,
gido duc nghé nghiép va cac linh vuc thudc nganh lao dong —
thuong binh va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cta don vi.

- Céc van ban quan ly nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém truge Bo truong vé hoat dong nghé nghiép cua
don vi; chu tri d& xuat ké hoach, nhiém vu, giai phap cta don vi; chi tri huéng dan,

kiém tra thyc hién theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

dyng vén ban liéu huéng dan chuyén mén nghiép

vu; to chire tap huin chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thure, kinh nghiém veé hoat dong nghé
nghiép thudc linh vuc gido duc dai
hoc, gido duc nghé nghi¢p, linh vuc
lao dong, nguoi cd cong va xa hoi
thuoc trach nhiém cua don vi theo
phén cong cua lanh dao BJ.

TT|  Nhiém vy, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viée
mang cong viéc
- Tham gia nghién cou, gop y x8y |- Du thao dugc phé
dung, hoan thién thé ché, cac van duyet Va trinh cap co
ban quy pham phap luat, cic cha | thim quyén ban hanh.
trrong, chinh sach vé giao duc dai |- Dy thao dugc xay
hoc, gido duc nghé nghiép, linh vuc | dyng va ban hanh.
lao dong, ngudi c6 cong va xa hdi
va linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi theo phan cong ctiia Lanh
Tham muu xay dao B. . )
1 - Chu tri bién soan, xay dung cac tai

2 | T6 churc thuc hién

- Tham muu xay dung ké hoach, du

71 Xay dung ké )
’ an, d¢ an theo chlic ndng, nhiém vy

hoach

Ké hoach, du 4n, dé an
dugc phé duyét, trién
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thugc linh vuc gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép, linh vuc lao dong,
ngudi ¢ cong va xa hoi; t6 chuc trién
khai thyc hién theo quy dinh cua phap
luat.

- Xay dung, chi dao va don dde trién
khai thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua don vi.

khai theo dung ké hoach
cong tac va nhi¢m vu
duoc giao cua don vi.

2.2

Tham dinh céc
dé an cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham dinh cac dé an cap co so linh
vuc gido duc dai hoc, gido duc nghé
nghiép, linh vyc lao dong, nguoi cod
cong va xa hoi thugc trach nhiém cua
cua B9, don vi.

Bao cao két qua tham
dinh dugc phé duyét va
dugc cép co tham quyén
thong qua.

23

Nghién ctu xay
dung cac dé tai,
dé 4an cép Bo,
cip co so

Chu tri nghién ciu dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ciru khoa hoc
cap bd (duoc giao) va cip co so nham
d6i méi, hoan thién co ché quan 1y,
nang cao hiéu lyc, hiéu qua thyc hién
duong 16i, chinh sach cua Pang va
phap lut cua Nha nuée vé linh vuc
gido duc dai hoc, gido duc nghé
nghiép, linh vuc lao dong, nguoi co
cong va xa hdi thudc trach nhiém cua
B0, don vi.

Pé an duoc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thyc tién mang lai
hiéu qua.

24

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

- Chu tri, tham dy céc cudc hop don
vi theo quy dinh.

Tham du day du, chuan
bi tai liduvay klen phat
biéu theo yéu ciu.

2.5

Quan ly vién
chtrc

Sap xép, bd tri, sir dung, danh gia,
khen thuong, ky luat dbi véi vién
chuc trong don vi theo quy dinh cua
phép luat, xét ctr vién chuc, nguoi lao
dong tham gia cac 16p dao tao, boi
dudng nang cao trinh do.

Bao cao, thong ké vé
cong tac td chic can bo.

2.6

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop vdi cac co quan to chirc cd
lién quan ¢ Trung uwong va dia
phuong vé vé linh vuc giao duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép, linh vuc
lao dong, nguoi cd cong va xa hoi
thudc trach nhiém cua don vi.

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc voi
cac vién chuc trong don vi.

Hoat dong cua don vi
dugc trién khai nhip
nhang, ding tién do.

3

Quan 1y tai san

Quan ly va st dung tai san cia don
Vi.

Thuc hién theo quy ché,
quy dinh cta B9.

4

Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao B9 giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc




3.1- Bén trong
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Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép
(s6 vién chuc thudc quyén
quan ly)

Cac don vi phoi hop chinh

Léanh dao B9, cac Vu, Cuc,
Téng cuc chuyén nganh vé
linh vyc hoat dong nghé
nghiép ctia don vi.

Cap pho va vién chuc thude
don vi

Céc co quan, don vi ¢ lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong co
lién quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén moén, nghi¢p vu
ve to chtrc theo churc nang cua don vi
va nhiém vu do cap trén giao

mon.

- Céac co quan, don vi thudc Bo.
- Céac don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén

Lién quan dén chuyén mon, nghié¢p vu
theo chic nang cta don vi va nhi¢m
vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Pugc chu dong vé phuong phép thyc hi¢n cong viéc duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

duogc giao.

3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va déanh gia mirc do x4c thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2

Tham quyén trong quén ly vién chire, nguoi lao dong

1| Thyc hién viéc quan 1y, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luét
va phan cap cong tac td chirc can bo.

5. Cac yéu cu vé trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phi hop v6i nganh, linh vyc cong tac. Riéng dbi voi chirc
danh Hiéu truong Truong Dai hoc/Hiéu trudng trudong Cao dang
nghé/Hiéu trudng trudng Trung cip nghé yéu cau vé trinh do dao
tao phu hop voi quy dinh cia phap luat chuyén nganh.

Ly luan chinh tri: C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri
hodc bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac
nhan trinh d6 1y luan chinh tri twong duong cao cap 1y luan chinh
tri ctia co quan c6 thAm quyeén.
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Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nudc (chuong trinh chuyén
vién chinh) hodc chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép hang II.

- Chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp Vu va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoti gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tir du
03 nam tr¢ 1én.

- Co thoi gian ddm nhi¢ém va hoan thanh tdt nhiém vu & chire vu
quén 1y tir cAp truong phong cua don vi hodc tuong duong trd 1én.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhirng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢ém vy cla co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac deé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc Cap do

bao duc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viée

Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban

Nhom néang lyc
chung

Giao tiép Ung xu

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

Str dung ngoai ngil

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu trueong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

AWl W WL Wh| | wn|wW |k

Nhom nang luc

Kha ning huéng dan thuc hién chu trwong, nghi quyét, 5
van ban quy pham phép luat

chuyén moén

Kha nang td chuc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 5
quyeét, van ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cta cac cap 5
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Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

Nhoém nang lyc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WIWI W W
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........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Cép phé ciia nguoi ding ddu PVSNCL thudc
Bo (PVSNCL cap 1 thudc B9) ( Pho Hiéu truong Truong Pai
hoc/Phé Hiéu trudng truong Cao dang nghé/Pho Hiéu trudng
truong Trung cip nghé/Pho Giam dbc Trung tAm)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Van ban cua DPang vé céc linh vuc giao duc dai hoc, gido duc
nghé nghiép va cac linh vuc thudc nganh lao dong — thuong
binh va x4 hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Van ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc dai hoc,

gido duc nghé nghiép va cac linh vuc

thudc nganh lao dong —

thuong binh va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cta don vi.
- Cac vin ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Gitp nguoi dimg dau don vi quan 1y, diéu hanh mot s6 linh vuc cong tac thude chirc
ning, nhiém vu, quyén han cta don vi va chiju trach nhiém trudc nguoi ding dau don
vi vé cong tac duoc phan cong.

2. Cac cOng viéc va tiéu

chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

dung van ban

- Tham gia bién soan, xay dung cac
tai liéu huéng dan chuyén mon
nghiép vu; té chirc tap huan chuyén
dé, boi dudng nghiép vu hodc phé
bién kién thtrc, kinh nghiém vé hoat
dong nghé nghiép thudc nganh, linh
vuc lao dong, nguodi co6 cong va xa
hoi thudc trach nhiém cua don vi theo
su phan cong cia ngudi dimg dau.

TT z N A in
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Tham gia nghién ctru, gop v xdy |- Du thdo dugc phé
dung, hoan thién thé ché, cac van ban duyét va trinh cép co
quy pham phap luat, cac chu trrong, | thAm quyén ban hanh.
chinh ségh vé giao duc dai hoc, gido
duc ‘r}gh,é n:ghlép‘, 1T1~1h Y'u:c‘la? dong, | _ Dy thao duoc xay
nguoi o6 cong va xa hoi va linh vue dung va ban hanh.
hoat dong nghé nghiép cua don vi
theo sy phan cong cua nguoi ding
1 Tham muu xay | dau.

2 | T6 churc thuc hién
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Xay dung ké

- Tham muu xay dung k& hoach, du
an, dé an cua don vi va to chuc thuc
hién theo phan cong cua nguodi dung
dau.

Ké hoach xiy dung
duoc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo ding

21 hoach - X4y dung va thuc hién ké hoach | ké hoach cong tic cua
cong tic nam, quy, thang, tudn cua | don vi va nhiém vu
don vi theo phan cong cua nguoi | dugce giao.
dung dau va cua ca nhan.

Gitp nguoi dung dau quan ly, diéu |Hoan thanh nhiém wvu,

29 Quan ly, diéu | hanh mot sb cong tac thudc chuc |cong viéc dugc giao

" | hanh ndng, nhiém vy, quyén han cta don |dung quy trinh, bdo dam
vi theo phan cong. tién do, chat luong.
Tham gia nghién ciru dé tai, dé 4n va |Pé an dugc thong qua,
cac cong trinh nghién ctu khoa hoc |nghiém thu va 4p dung
Nghién cuu xay vé linh vuc gido duc dai hoc, gido duc |trong thuc tién mang lai
23 dung cac dé an | nghé nghiép, linh vuc lao dong, |hiéu qua.
" | cap B9, cap co | nguoi cd cong va xa hoi thude trach
SO nhi¢m cua B§ Lao dong — Thuong
binh va Xa hdi, cia don vi do nguoi
dung dau phan cong.
- Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan
Thuce hién | dén linh vuc chuyén mén & trong va | bi tai liéu va y kién phat
2.4 | nhiém vu chung, | ngoai don vi theo phéan cong. biéu theo yéu ciu.
hoi hop - Tham dy céc cudc hop don vi theo
phén cong.
Bio cdo, théng "l;heo doi, tPu“EhapAthong tin, thongAke Sé Ticu bao cdo, théng
25| A aia tong hop so liéu lién quan theo nhiém | .~ a7 .. . 1.
ké, diéu tra A A ké day du, kip thoi
vu dugc phan cong.
- Phéi hop voi cac co quan td chure ¢ Cong viée, nhiém vy
lién quan ¢ Trung uwong va dia |dugc giao thoéng sudt,
phuong vé vé linh vuc hoat dong |tao duoc mbi quan h¢
‘. nghé nghiép thudc trach nhiém cua |cong tic tich cuc theo
2.6 P_hAOI hop  thue | 4o vi theo phan cbng cua ngudi |dung quy ché, quy dinh
hién dung dau. phéi hop cong tac.
- Phéi hop thyc hién cong viéc véi | Hoat dong cua don vi
Ban Lanh dao va cc thanh vién trong | trién khai dung tién do.
don vi.
T6 chirc thuc hién
nhiém vu bao dam tién
3 Cac nhiém vu Thuc hién cic nhiém vu khic do do, chat luong cong

khac

ngudi ding dau, Lanh dao Bo giao.

viéc. Thuc hién ché do
bao cdo voi Giam doc
theo quy ché lam viéc.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao B9, cac Vuy, Cuc, | Vién chirc thuoc don vi | Cic co quan, don vi c6 lién
Tong cuc theo hoat dong | dugc nguoi ding dau phan | quan.

nghé nghiép cua don vi. cong.
3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan co lién quan dén cong tac chuyén | Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p vu
mon. ve to chirc theo churc nang cua don vi

va nhiém vy do cap trén giao

- Céac co quan, don vi thudc Bo. Lién quan dén chuyén mon, nghiép vu
- Céc don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén | theo chirc nang cua don vi va nhiém
mon. vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | ThAm quyén trong quan ly vién chire, nguoi lao dong
1| Thyc hién viéc quan 1y, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luét

va phan cap cong tac td chirc can bd.

5- Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Co b?mg tdt nghiép dai hoc tr¢ 1én vdi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luén chinh tri: Trung cép tré 1én.

Boi dudng, chung |- Chimg chi quan Iy hanh chinh nha nuéc chwong trinh chuyén

chi

vién chinh hodc chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép hang II.

Kinh nghiém (thanh | - C6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du
tich cong tac) 03 nam tré lén.

- Cé6 thoi gian ddm nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chuc vu
quan ly tu cap phod trudng phong cua don vi hodc tuong duong
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tro 1én.

Phim chét c4 nhan

cua co quan.
cong tac tot.
- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.
- Pham chét khéc ...

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- Co6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap gidi quyeét
cac van dé thyc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co

- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thyc hién cac deé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luwe

@)
% %)\

Pao dirc va ban linh

T6 chure thyc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang luc
chung

Giao ti€ép Ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé¢ thong tin

Str dung ngoai ngtr

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét

W N[ |wW|w|w|w],

Kha ning huéng dan thyuc hién chi truong, nghi quyét

Nhoém nang luc
chuyén mén

Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

Kha nang tham dinh, tham gia cic van ban, d¢ an cua cac
cap

(8]

Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay doi

Nhoém nang luc
quan ly

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

NN ||| W (W




TEN CO QUAN.......

TEN TO CHUC:

ooooooooooooooooooo

28

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Nguoi dirng diu PVSNCL thugc PVSNCL
thuoc B¢ DVSNCL cap 2 thu¢c Bo) (Gidm doc Trung tam)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

Vin ban ciia Dang vé cac linh vuc lao dong, ngudi co cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Van ban quy pham phap luat \{é linh vyc lao dong, ngudi cod
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghi¢p cta don.

- Céc van ban quan ly nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép ctia don vi.

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, d& xuét va t6 chic trién khai thyc hi¢n cac nhi¢ém vu chuyén moén theo
phéan cong; quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguoi ding dau don vi vé
cong tac dugc phan cong quan ly.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban ve

- Tham gia nghién ctu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thu¢c linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach trién

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ke hoach

hoach

khai thyc thyc hi¢én cédc Nghi dinh,

1 |. khai va t6 chitrc thuc hién chién lugce, | % oz R Z
linh  vuc duoc|,, , L oan 1 , A i~ vé tién dg, chat luong
ohén cong de dn, ch.eﬂd(_), chinh saqh ve qhnh \{uc theo phén cong
nghé nghiép theo quy dinh cua Chinh
pht, huéng dan cia Bo Lao dong —
Thuong binh va Xa hdi theo phan
cong cua Lanh dao don vi.
- Tham gia xdy dung, huéng dan |- Noi dung tham gia dwoc
trién khai coéng tic chuyén mén, | hoan thanh theo ding tién
nghi€p vu cho cép dudi theo phan | do ké hoach, chat lugng
Hudng dan| cong. theo yéu cau.
2 |chuyén mon,
nghiép vu - Tham gia hudng dan nghiép vu cho |- Puoc co quan t6 chirc
cac don vi khac theo phan coéng cua | 16p dao tao, bdi dudng
Lanh dao BO va Lanh dao don vi. danh gia hoan thanh cong
viéc giang day
3 | T6 chuc thuc hién
31 X4y dung k& - Tham muu xiy dung ké hoach trién | K& hoach duoc xay dung

trén co s& ndi dung ké
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Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh pha va
Thong tu cua B, nganh vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Xay dyng va thyc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cua
phong quan ly va cia ca nhan.

hoach cong tac cua don vi
va duogc thuc hién theo
ding tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cip co so va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

Tham gia xdy dung cac dé an, du 4n
cap bo, cip co s, cac tai liéu nghiép
vu vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cua nganh lao dong
— thuong binh va xa hdi theo su phan
cong cua Lanh dao don vi.

Phan noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu,
bao cdo, thong ké

Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu
vé linh vuc lao dong, ngudi co cong
va xa hdi; xét ctr vién chirc, nguoi lao
dong tham gia cac 10p dao tao, bdi
dudng nang cao trinh d9; xdy dung
bao cdo, thong ké, quan 1y hd so luu
trt, thuc hién quy trinh nghi¢p vu
quan Iy vé linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat lugng,
hi€u qua cong viéc

34

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

3.5

Phdi hop cong
tac

- Phoi hop v6i céc vy, don vi trong
B6 Lao dong — Thuong binh va Xa
héi; voi cac co quan t6 chirc cua dia
phuong va cac co quan co6 lién quan
& Trung uong vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép theo phén cong cua
Lanh dao don vi.

- Phéi hop v6i Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong vi¢ce, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, ki€ém tra, giam
sat viéc thuc hién nhi€ém vu cua cac
vién churc theo trach nhiém quan ly
cip phong; danh gi4, bao céo két qua
thuc hién nhiém vu duogc giao va
chiu trach nhiém trudc Lanh dao don
vi; dé xuit ké hoach, chu truong,

bién phap diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xu 1y

Thuc hién cac nh

1iém vu khéc do 1anh dao don vi giao.
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3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

Puwoc quan Iy true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi ph(')i hop chinh
kiem duyét ket qua béi

Cép Lanh dao B9, don vi Céc t6 chtre thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac don vi thudoc B9, cac don vi |- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

thuc cac BO, nganh khac, cdc tO | - Cung céap cac thong tin theo phan cong.
chirc doan thé c6 lién quan dén linh
vuc hoat dong nghé nghiép. hién cong viéc chuyén mén.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tac chuyén mon hién cong viéc quan ly.

- Phoéi hop xay dung cdc van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
1 | Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | ThAm quyén trong quén ly vién chirc, nguoi lao dong
1 | Thyc hi¢n viéc quan ly, sit dung vién chuc, nguoi lao dong theo phan cong cua

nguoi dung dau don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac.

Ly ludn chinh tri: Trung cip trd 1én.

Boi dudng, chung |- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén

chi vién) hodc ching chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép hang III.
- Chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh | C6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tur du

tich cong tac) 02 nam trd lén.

Phiam chat cAnhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu

trrong, chinh sach cia Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.




31

cong tac tot.

- Diém tinh, cAn than.
- Kha nang doan két noi bo.
- Pham chat khac ..

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop

Céc yéu cau khac

quan, don vi.
dé an thudc linh vyc chuyén moén cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- Co6 kha nang, de xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co

- C6 kha nang to chuec trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Céc nang luc

Nhom niang
luc

Tén nang luc

Cép do

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viée

K7 thuét soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao tiép ung xu

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

Str dung ngoai ngil

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phép luat

PO W R[] BRW

Kha niang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phép luat

Nhom néang lyc
chuyén mén

Khé, nang t6 chirc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap

Kha nang phéi hop thuc hién cic chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

[UST N AN

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

W W | W|lWwW|pH
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Cép pho ciia ngudi dung diu PVSNCL thuje
DVSNCL thugc B§ (DVSNCL cap 2 thudc Bo): Pho Giam
doc Trung tam

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong vigc
lién quan

Vin ban cia Pang vé cac linh vyc lao dong, nguoi c6 cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghi¢p cia don vi.

- Van ban quy pham phap luat \{é linh vyc lao dong, ngudi cod
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Céc van ban quan ly nha nuéce linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc vian ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép ctia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phén cong va chiu trach nhi€m trudc Giam doc Trung tam veé cong tac dugc phan cong
- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban vé
linh vuc duoc
phéan cong

Tham gia nghién clru, gop y xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sich
thuoc linh vuc hoat dong nghé nghiép
theo nhiém vu duoc Lanh dao don vi va
lanh dao phong phéan cong.

bam bio quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng
theo phan cong

Huodng dan
chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia xdy dung, huéng dan trién
khai cong tdc chuyén moén, nghi¢p vu
cho cép duéi theo phan cong ctia Lanh
dao don vi va lanh dao phong.

Noi dung tham gia
duoc  hoan thanh
theo dting tién do ké
hoach, chét lugong
theo yéu cau.

T chire thuc hién

3.1

X4y dung ké
hoach

- Tham muu xdy dung ké hoach trién
khai thyc thyc hi¢n cidc Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va
Thong tu cia By, nganh vé linh vuc
hoat d6ng nghé nghiép cua don vi.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn ciia phong
quan ly theo phan cong va cua ca nhan.

Ké hoach dugc xay
dung trén co sO noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién ctru xay

Tham gia xay dung céc d€ an, du én

Phin ndi dung tham
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dung cac dé an,
du an cép bo,
cAp co so va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

cép bo, cép co so, cac tai li¢u nghiép
vu vé linh vyuc hoat dong nghé nghiép
thugc trach nhiém cua nganh lao dong
— thuong binh va xa hoi theo sy phan
cong cua Lanh dao don vi.

gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lwong do nguoi
chu tri giao

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu, bdo
c4o, thong ké

33

Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghié¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bdo cao, théng ké theo phan
cong.

bam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vi¢e

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

34

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

Phdi hop cong

3.5 e

- Phéi hop véi cac vy, don vi trong Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi;
véi cac co quan to chuc cua dia
phuong va céc co quan cé lién quan &
Trung wong vé linh vyc hoat d6ng nghé
nghiép theo phan cong cua Lanh dao
don vi.

- Phéi hop vé6i Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cyc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chuc theo phan cong trach nhiém cua

truong phong.

Vin ban bao cio két
qua kiém tra, danh
gid va co dé xuét kip
thoi

5

Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

Puwoc quan Iy true tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiem duyét két qua béi
Cép Lanh dao B9, don vi Giam dbc Céc t6 chire thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

thudc cac B9, nganh
chirc doan thé c6 lién
vuc cong tac.

Cac don vi thudoc BO, cac don vi

khac, cac to
quan dén linh

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cic thong tin theo phan cong.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
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tac chuyén mon

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung céc vin ban quan Iy cua
co quan va huéng dan vi¢c thyc hién theo phan
cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.

Ly luén chinh tri: Trung cip tré 1én.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién hodc bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hang III.

- Chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cdp Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vyc lién quan tur du
02 nam tré lén.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cia Dang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc ..

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- Co6 kha nang t6 chtre trién khai nghién cuu, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép ctua don vi.




5.2- Cac nang luc
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Nhoém ning luc Tén nang luc Ciap
dg
Pao dirc va ban linh 3
T6 chure thyuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém ndng luc [~ ..z ;
Giao ti€p ung xu 3
chung -
Quan h¢ phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 2
quyet
) 3 Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét 2
NhOIEI nang I Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 2
chuyén mén _ -
Kha nang tham dinh, tham gia cac véan ban, d€ an cua cac 2
cap
Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2
Tu duy chién lugc 2
Quan Iy sy thay d6i 2
Nl{0m’nang e Ra quyét dinh 2
quan ly -
Quan ly nguodn luc 2
Phat trién nhén vién 2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL:Truwémg phong va twong dwong (thufc

PVSNCL cap 1

khoa/Trudéng bd mén

thugoc B9J):

Truéng phong/Trudng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong vigc
lién quan

- Vén ban cua Pang vé cong tac dao tao, gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép Truong.

- Véan ban quy pham phap luét vé cong tac dao tao, giao duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cia

Truong.

- Céc vin ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat ddng nghé nghiép

cua Truong.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua Truong.

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé& xuét Vé‘ td chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuy{en mon theq
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc ngudi dung dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban veé

- Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach trién

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach

Lanh dao don vi.

U linh vuc  dugclkhai va to chire thuc hién chién lugc, | vé tién dd, chit luwong
phéan cong dé 4an, ché d0, chinh sach vé linh vuc | theo phan cong
nghé nghiép theo quy dinh ctia Chinh
phu, huéng dan ctia B, nganh theo
phéan cong cua Lanh dao don vi.
- Tham gia xdy dung, huéng din |- Noi dung tham gia dwoc
trién khai cong tic chuyén mon, | hoan thanh theo dung tién
nghiép vu cho cép dudi theo phan | do ké hoach, chat luong
Huéng dan| cong. theo yéu cau.
2 |chuyén mon,| - Tham gia huéng dan nghiép vu cho |- Pugc co quan t6 chirc
nghiép vu cac don vi khac theo phan coéng cua | 16p dao tao, bdi dudng

danh gia hoan thanh cong
viéc giang day

T chire thuc hién
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3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc thyc hién cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va
Thong tu cua B, nganh vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Xay dung va thyc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cua
phong quan 1y va cta ca nhan.

Ké hoach duoc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duogc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cAp co so va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

Tham gia xay dung cic d¢ an, du 4n
cap b, cip co s0, cac tai liéu nghiép
vu vé linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p thudc linh vyc lao dong,
nguodi cd cong va xa hoi theo sy phan
cong cua Lanh dao don vi.

Phan no6i dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao
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Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghi¢p vu,
bao cao, thong ké

Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vuc gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép, linh vuc lao dong,
nguoi cd cong va xa hdi; xay dung
bdo cdo, thong ké, quan 1y hd so luu
trlr, thuc hién quy trinh nghi¢p vu
quan 1y vé linh vuc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat luong,
hiéu qua cong viéc
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Thuc hién cac
nhi¢m vu chung,
hoi hop

- Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

3.5

Phbi hop cong
tac

- Phéi hop voi céc vy, don vi trong
B6 Lao dong — Thuong binh va Xa
héi; voi cac co quan to chirc cua dia
phuong va cac co quan co6 li€én quan
¢ Trung uwong vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép theo phan cong cua
Lanh dao don vi.

- Phéi hop v6i Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duogc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chuc theo trach nhiém quan 1y
cip phong; danh gid, bao céo két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém trudc Lanh dao don

vi; dé xuat ké hoach, chu truong,

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xu 1y
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bién phép diéu chinh.

5

Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va Quan ly true tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiém duyét ket qua béi

Cép Lanh dao B9, don vi Thu truéng don vi Céc t6 chtre thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac don vi thudc BO, cac don V1 - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

thugc cac B9, nganh khéc, cac t0 | - Cung cép cac thong tin theo phan cong.

chirc doan thé c6 lién quan dén linh | _ Ty thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
vuc hoat dong ngh€ nghip. hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tac chuyén mon hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung cac vin ban quan 1y cia
co quan va huéng dan viéc thyc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | ThAm quyén trong quan ly vién chirc, nguoi lao dong
1 | Thyc hi¢n viéc quan ly, sit dung vién chuc, nguoi lao dong theo phan cong cua

nguoi ding dau don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cép trd 1én.

chi

Boi dudng, chung |- Chung chi quan Iy hanh chinh nha nuée (chuwong trinh chuyén

vién) hodc chung chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép hang III.
- Chimg chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cip Phong va twong




39

duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vyc lién quan tu du
02 nam trd lén.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang td churc trién khai nghién curu, thyc hién céc de tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Ca

(=N
(Je=)]

Pao duc va ban linh

T4 chure thuc hién cong viée

K¥ thuat soan thado va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngir

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

AlWWAKA MDA @

Kha ning hudéng dan thyc hién chu trwong, nghi quyét, 4
, - van ban quy pham phap luat
Nhor{l nang I Kha nang t6 chirc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 4
chuyén mén
quyét, vin ban quy pham phap luat
Kha ning tham dinh cc van ban, dé 4n clia cic cip 4

Kha nang ph01 hop thuc hi¢n cac chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phép luat

(98]

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

W W(W|W|hN
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tuw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN:....cuvrrrren
TEN TO CHUC e eeeenen..

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Truwong phong va twong dwong (thugc M3 vi tri viéc lam:

PVSNCL cip 1 thupc Bj): Phé Truong phong/ Phod Truong
khoa/ Phé Trudng bd moén

Ngay bit ddu thyc hién:

- Vén ban ctua Pang vé cong tac dao tao, giao duc dai hoc, gido

Quy trinh cong vigc ‘ ‘
duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép Truong.

lién quan

- Véan ban quy pham phap luét vé cong tac dao tao, giao duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cia

Truong.

- Céc vin ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat ddng nghé nghiép

cua Truong.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thyc hién cac nhi¢m vu chuyén mon theo
phén cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong tac duge phan cong

- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
. Tham gia nghién ctru, gop y xay dung, | Dam bao quy trinh
drfr};amvéfliénxi}éhoan thién thé ché, co ché, chinh sach | cong tac va theo
1 Hﬁhg vie duocthuoc linh vuc hoat dong nghe nghiép dl’gng ke hgach ve
han céﬁ " "theo nhiém vy dugc Lanh dao don vi va | tien dg, chat luong
P & lanh dao phong phan cong. theo phan cong
Tham gia xdy dyng, huéng dan trién |Noi dung tham gia
Huong dan| khai qéng tac chuyén mon, nghi¢p vu | duoc hoén’ tha‘lnh
2 |chuyén mdn,| cho cap dudi theo phén cong cua Lanh | theo dung tién d6 ké
nghiép vu dao don vi va lanh dao phong. hoach, cbét luong
theo yéu cau.
3 | Té chirc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thyc thyc hi¢n cac Nghi dinh, Z .
. £ L 4 . .. . |Ké hoach dugc xay
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua N L7
, , , . , .+ |dung trén co s& ndi
R | Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va z R
Xay dung k€ . A , A ) A 1e dung ké hoach cong
3.1 Thong tu cia BO, nganh vé linh vuc |, \ LS
hoach R A N . tac cua don vi va
hoat dong ngh¢ nghiép cua don vi. o
N . a4k R duoc thuc hién theo
- Xay dung va thyuc hién ké hoach cong | .., A 2
L S as PO N dlng tién do
tdc nam, quy, thang, tuan cua phong
quan 1y theo phan cong va cia ca nhan.
3.2 | Nghién ctru x4y | Tham gia xdy dung cac dé 4n, dy 4n |Phin ndi dung tham
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dung cac dé an,
du an cép bo,
cAp co so va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

cép bo, cép co so, cac tai li¢u nghiép
vu vé linh vyuc hoat dong nghé nghiép
thugc trach nhiém cua nganh lao dong
— thuong binh va xa hoi theo sy phan
cong cua Lanh dao don vi.

gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lwong do nguoi
chu tri giao

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu, bdo
c4o, thong ké

33

Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghié¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bdo cao, théng ké theo phan
cong.

bam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vi¢e

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

34

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

Phdi hop cong

3.5 e

- Phéi hop voi cac vy, don vi trong Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi;
véi cac co quan to chuc cua dia
phuong va céc co quan cé lién quan &
Trung wong vé linh vyc hoat d6ng nghé
nghiép theo phan cong cua Lanh dao
don vi.

- Phéi hop vé6i Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cyc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chuc theo phan cong trach nhiém cua

truong phong.

Vin ban bao cio két
qua kiém tra, danh
gid va co dé xuét kip
thoi

5

Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

Puwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Cép Lanh dao B9, don

Vi Thu truong don vi

Céc t0 churc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

thudc cac B9, nganh
chirc doan thé c6 lién
vuc cong tac.

Cac don vi thuoc BO, cac don vi

khac, cac to
quan dén linh

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cic thong tin theo phan cong.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cc bao céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
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tac chuyén mon

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung céc vin ban quan Iy cua
co quan va huéng dan vi¢c thyc hién theo phan
cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.

Ly luén chinh tri: Trung cip tré 1én.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién hodc bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hang III.

- Chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cdp Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vyc lién quan tur du
02 nam tré lén.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cia Dang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc ..

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- Co6 kha nang t6 chtre trién khai nghién cuu, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép ctua don vi.

5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Ciap
dg
Pao duc va ban linh 3
T chire thue hién cong viéc 3
Soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhém ndng luc [~ 7. .
Giao ti€p ung xur 3
chung .
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Kha nang chu tri tham muu xdy dung chu truong, nghi 2
quyeét
) 5 Kha nang huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét 2
Nhorfl nang I Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 2
chuyén mén _ -
Kha nang tham dinh, tham gia cac véan ban, d€ an cua cac 2
cap
Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 2
Tu duy chién lugc 2
Quan 1y sy thay doi 2
Nhom ndng lyc po"ouvér dinh 5
quan ly -
Quan ly nguodn luc 2
Phat trién nhén vién 2
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DPoc lap - Tw do

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VIVL: Truong phong va tuwong dwong (thugc DVSNCL
cap 2 thuoc Bg):Truwémg phong/Truwéng khoa/Truéng bo

mon

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh cong vigc
lién quan

- Vén ban cua Pang vé cong tac dao tao, gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phép luit vé cong tac do tao, gido duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cta don

Vi.

- Céc vin ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat ddng nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuét Vé‘ td chuc trién khai thuc hién cic nhiém vu chuy‘én mon theq
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc ngudi dung dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban veé

- Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach trién

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach

Lanh dao don vi.

U linh vuc  dugclkhai va to chirc thuc hién chién luoc, | vé tién do, chit luong
phéan cong dé 4an, ché d0, chinh sach vé linh vuc | theo phan cong
nghé nghiép theo quy dinh ctia Chinh
phu, huéng dan ctia B, nganh theo
phéan cong cua Lanh dao don vi.
- Tham gia xdy dung, huéng din |- Noi dung tham gia duoc
trién khai cong tic chuyén mon, | hoan thanh theo dung tién
nghiép vu cho cép dudi theo phan | do ké hoach, chat luong
Huéng dan| cong. theo yéu cau.
2 |chuyén mon,| - Tham gia huéng dan nghiép vu cho
nghiép vu cac don vi khac theo phén cong cua |- Puoc co quan t6 chirc

16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day

T chire thuc hién
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Xay dung va thuc hién ké hoach |Ké& hoach duogc xay dung
Xdy dung 1 cér}g tac 7nén,1, c‘lu)’(, thf,ing,A tudn cua |trén ccrA SO ?éi 7dung ké
3.1 phong quan ly va cua ca nhan. hoach cong tac cua don vi
hoach N A
va duogc thuc hién theo
dung tién do
Nghién ctru xay | Tham gia xay dung cac dé an, dy an
dung cac dé an, cép co sd, cac tai liéu nghiép vu vé [Phin noi dung tham gia
39 du an cép co sO| linh vuc hoat dong nghé nghiép |duogc hoém thénh theo
“|va cong tac|thudc linh vuc lao dong, nguoi c6 |dung ke hoach, chat luong
nghi¢p wvu lién| cong va xa hoi theo sy phan céng |do ngudi chu tri giao
quan cua Lanh dao don vi.
Tham gia td chure trién khai thuc hién
Thyc hién cac| cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu | Pam bao quy trinh cong
33 hoat dong chuyén| vé linh vyuc giao duc nghé nghiép, té‘c VE‘I’ theo dﬁng’ké’ hoach
" Imoén, nghi¢p vy, linh vuc lao dong, nguodi c6 cong va | vé tien do, chat luong,
bao c4o, thong ké| xd hoi; xay dung bao cdo, théng ké, | hidu qua cong viée
quan 1y ho so luu trit.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén [Tham du déy du, chuin bi
Thuc hién cac/linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai (tai liu va y kién phat biéu
3.4 |nhiém vy chung,|cO quan theo phén cdng. theo yéu cau.
hoi hop - Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.
Phéi hop voi Ban Lanh dao va cac | Cong viéc, nhiém vu duogc
thanh vién trong phong, trong don vi | giao thong sudt, tao duoc
35 Phéi hop cong| thyc hién nhiém vu. mbi quan hé cong tac tic,h
T tac cuc theo diung quy che,
quy dinh phdi hop cong
tac.
Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac e 11X ,
. . . . . 1, | Van ban bdo cao két qua
vién chtc theo trach nhiém quéan ly | | .; . R
s 1e aiA Z N 1. .z = | kiem tra, ddnh gia va co
4 Q‘uan ly, diéu cap phq?g, da'nﬂh gia, bao céo kpt qua | g8 A Kip thoi: ding ké
hanh thuc hién nhiém vu dugc giao va £ 2
. A 1o~ hoach, dugc cap tham
chiu trach nhiém trudc Lanh dao don X R Ay 1
vi; @& xuét ké hoach, chu trrong, quyén phé duy¢t xir Iy
bién phap diéu chinh.
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.
3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
Puwoc quan Iy true tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Cép Lanh dao B9, don vi Giam dbc Céc t6 chire thude co quan
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3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Cac don vi thudoc BO, cac don V1 - Tham gia céc cude hop c6 lién quan.

thugc cac BO, nganh khic, cac t0 | - Cung cép cac thong tin theo phan cong.

chirc doan thé c6 lién quan dén linh | _ Ty thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
vuc hoat dong nghe nghiép. hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc
tac chuyén mon hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung cac vin ban quan 1y cua
co quan va huéng dan viéc thyc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | ThAm quyén trong quén ly vién chirc, nguoi lao dong
1 | Thyc hi¢n viéc quan ly, sit dung vién chuc, nguoi lao dong theo phan cong cua

nguoi ding dau don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh

dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.

Ly luan chinh tri: Trung cép trd 1én.

chi

Boi dudng, ching |- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén

vién) hodc chung chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé

nghiép hang III.
- Chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip Phong va tuong
duong.
Kinh nghiém (thanh | Co6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du
tich cong tac) 02 nam tré lén.
Pham chit canhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu

trrong, chinh sach cia Dang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
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cong tac tot.

- Piém tinh, cAn than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chét khac ..

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

de an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghié¢p vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc

Cap do

Pao duc va ban linh

T6 chire thuc hién cong vige

Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

Giao tiép ung xu

chung

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngir

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

Al WIWI AR W

Kha niang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phép luat

Nhoém néang lyc
chuyén mén

Khé’néng td chuc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap

Kha nang phdi hop thuc hién cac chu trwong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

[SSIIEE N

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay doi

Nhom nang luc
quan ly

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

W W W W
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VIVL: Phé Truéng phong va twong dwong (thudc
DPVSNCL cap 2 thudc B§):Phé Trudng phong/Phd Trudng
khoa/Pho truéng by mon

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh cong vigc
lién quan

- Vén ban cua Pang vé cong tac dao tao, gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phép luit vé cong tac do tao, gido duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cta don

Vi.

- Céc vin ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat ddng nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thyc hién cac nhi¢ém vu chuyén moén theo
phén cong va chiu trach nhiém trudc truong phong vé cong tac dugc phan cong
- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
. ~. [Tham gia nghién ctru, gop y xdy dung, | Pam bido quy trinh
dTu};amVé fliénx?éhoén thién thé ché, co ché, chjnh sach | cong té,c va theg
1 Hﬁhg vie duocthuéc linh vuc hoat dong nghé nghi¢p dl’gng ke hgach ve
han céﬁ " "theo nhiém vy dugc Lanh dao don vi va | tien dg, chat luong
P & lanh dao phong phan cong. theo phan cong
Tham gia xdy dyng, huéng dan trién |Noi dung tham gia
Huong dan| khai qéng tac chuyén mon, nghi¢p vu | duoc hoén’ tha‘lnh
2 |chuyén mon,| cho cap dudi theo phén cong cua Lanh | theo dung tién d6 ké
nghiép vu dao don vi va lanh dao phong. hoach, cbét luong
theo yéu cau.
3 | Té chirc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thyc thyc hi¢n cac Nghi dinh, Z .
. £ L 4 . .. . |Ké hoach dugc xay
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua N e
, , , . , .+ |dung trén co s& ndi
R | Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va z R
Xay dung k€ . A , A ) A 1e dung ké hoach cong
3.1 Thong tu cia BO, nganh vé linh vuc |, \ LS
hoach R A N . tac cua don vi va
hoat dong ngh¢ nghiép cua don vi. o
R . a4k . duoc thuc hién theo
- Xay dung va thyuc hién ké hoach cong | ;. A 2
L S as PO N dlng tién do
tdc nam, quy, thang, tuan cua phong
quan 1y theo phan cong va cia ca nhan.
3.2 | Nghién ctru x4y | Tham gia xdy dung cac dé 4n, dy 4n |Phin ndi dung tham
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dung cac dé an,
du an cép bo,
cip co so va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

cép Cco s0, cac tai liéu nghi¢p vu vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép thudc trach
nhiém cuia nganh lao dong- thuong
binh va xa hoi theo sy phan cong cua
Lanh dao don vi.

gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lwong do nguoi
chu tri giao

33

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu, bdo
c4o, thong ké

Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghié¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bdo cao, théng ké theo phan
cong.

bam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vi¢e

34

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

3.5

Phdi hop cong
tac

- Phéi hop véi cac vy, don vi trong Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi;
véi cac co quan to chuc cua dia
phuong va céc co quan cé lién quan &
Trung wong vé linh vyc hoat d6ng nghé
nghiép theo phan cong cua Lanh dao
don vi.

- Phéi hop vé6i Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong subt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cyc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chuc theo phan cong trach nhiém cua

truong phong.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gid va co dé xuét kip
thoi

5

Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua béi
Cép Lanh dao B9, don vi Giam dbc Céc t6 chire thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi thudoc BO, cac don vi
thudc cac B, nganh khac, cac t0
chirc doan thé c¢6 lién quan dén linh
vuc cong tac.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cic thong tin theo phan cong.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
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tac chuyén mon

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung céc vin ban quan Iy cua
co quan va huéng dan vi¢c thyc hién theo phan
cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.

Ly ludn chinh tri: Trung cip.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién hodc bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hang III.

- Chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vyc lién quan tur du
02 nam tré lén.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cia Dang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc ..

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- Co6 kha nang t6 chtre trién khai nghién cuu, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép ctua don vi.

5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Ciap
dg
Pao duc va ban linh 3
T chire thue hién cong viéc 3
Soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhém ndng luc [~ 7. .
Giao ti€p ung xur 3
chung .
Quan h¢ phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 2
quyeét
) 5 Kha nang huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét 2
Nhorfl nang I Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 2
chuyén mén _ -
Kha nang tham dinh, tham gia cac véan ban, d€ an cua cac 2
cap
Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2
Tu duy chién lugc 2
Quan 1y sy thay doi 2
Nhom ndng lyc po"ouvér dinh 5
quan ly -
Quan ly nguodn luc 2
Phat trién nhén vién 2
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........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

......... Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL:Nguoi ding dau DVSNCL thudc Tong cuc
(DVSNCL cap 1 thugc Tong cuc thugc Bo): Vién trudéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Vin ban cua Pang vé linh gido duc
thugc nganh lao dong — thuong binh
nghé nghiép cua don vi.

nghé nghiép va linh vuc
va xa hoi va hoat dong

- Vian ban quy pham phéap luat vé linh vuc gido duc nghé
nghiép va cac linh vuc thudc nganh lao dong — thuong binh va
x3 hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quan ly nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Quan ly, diéu hanh va chiu ]:réch nhjém trudc Téng cuc trudng vé hoat dong nghé
nghiép cua dgn vi; chu tri dé xuat ké hoach, nhi€ém vy, gidi phap cua don vi; chu tri
hudng dan, kiém tra thuc hi¢n theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban

- Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cic van ban
quy pham phép luat, cac chu truong,
chinh sach vé linh vuc gido duc nghé
nghi¢p, linh vuc lao dong, nguoi co
cong va xa hoi va linh vuc hoat dong
nghé nghiép cua don vi theo phan
cong cua Lanh dao Tong cuc.

- Chu tri bién soan, xay duyng cac tai
liéu huong dan chuyén mén nghiép
vu; to chirc tap huan chuyén dé, boi
dudng nghi¢p vu hodc phd bién kién
thure, kinh nghiém vé hoat dong nghe
nghiép thudc linh vuc gido duc nghé
nghiép, linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi thudc trach nhiém cua
don vi theo phan cong cua lanh dao
Téng cuc.

- Dy thao duoc phé
duyét va trinh cip co
thim quyén ban hanh.

- Dy thao dugc xay
dung va ban hanh.

T chire thuc hién
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Xay dung ké

- Tham muu xay dung ké hoach, du
an, dé an theo chirc nang, nhiém vu
cia linh vuc giao duc nghé nghiép,
linh vyc lao dong, ngudi c6 cong va

Ké hoach, du an, dé an
dugc phé duyét, trién
khai theo dting ké hoach
cong tac va nhi¢m vu

2.1 x3 hoi; t6 chirc trién khai thuc hién | dugc giao cua don vi.
hoach theo quy dinh ctia phap ludt
eo quy dinh cta phap luét.
- Xay dung, chi dao va don dde trién
khai thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta don vi.
Tham dinh céac | Thim dinh cic dé an Cép co s& linh |Béo cdo két qua tham
29 dé 4an cong tac | vuc giao duc nghé nghiép, linh vyc lao |dinh dugc phé duyét va
“|va nghiép vu |dong, ngudi cd cong va xa hoi thudc |duge cip co thim quyén
lién quan trach nhiém cua cua Téng cuc, don vi. [thong qua.
Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va |Pé an duoc thong qua,
cac cong trinh nghién ciru khoa hoc |nghiém thu va ap dung
cap bd (duoc giao) va cip co so nham |trong thyc tién mang lai
Nghién ctru xay | d6i mdi, hoan thién co ché quan ly, |hiéu qua.
dung cac dé tai, nang cao hi¢u luc, hi¢u qua thyc hién
23 A ) A A \ A 7 ’ 5 5 \
de an cap BJ, | duong 10i, chinh siach cua Dang va
cip co sO phap ludt cua Nha nudc vé linh vuc
gido duc nghé nghiép, linh vuc lao
dong, nguoi c6 cong va xa hoi thude
trach nhiém cua Téng cuc, don vi.
- Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan
Thuc hién nhiém | dén linh vuc chuyén mén & trong va | bi tai liéu va y klen phat
2.4 | vu chung, hoi | ngoai don vitheo phin cong. biéu theo yéu ciu.
hop - Chu tri, tham dy cac cudc hop don
vi theo quy dinh.
Sép xép, bd tri, st dung, danh gia,
Quan 1y vién | khen thuong, ky luat ddi véi vién | Bao cdo, théng ké vé
2.5 , . . . , o LR 4T 1
chirc chuc trong don vi theo quy dinh cua | cong tac to chirc can bg.
phép luat.
- Phéi hop v6i cac co quan td chure ¢ Cong vi¢c, nhiém vy
lién quan & Trung uwong va dia |[duoc giao thong sudt,
phuong vé linh vuc gido duc nghé tao dugc mdi quan hé
Phéi hop thuc nghiép,\ Hr~1h vuce 12}0 dc;)ng, ngAuéyi (fé cctmg tac tic}} cuc theo
26|, .. cong va xa hoi thude trach nhi¢m cua |ding quy che, quy dinh
hi¢n don vi. phéi hop cong tac.
- Phéi hop thyc hién cong viéc véi | Hoat dong cua don vi
cac vién chuc trong don vi. duoc trién khai nhip
nhang, dung tién do.
3 Quan 1y tai san Quén 1y va sir dung tai san cua don | Thyc hién theo quy ché,
V1. quy dinh cta BJ.
4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao B giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc
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3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va Quan Iy true tiép

quan ly)

kiém duyét két qua béi | (sé vién chirc thude quyén | Cac don vi phdi hgp chinh

Vu chuyén nganh theo | chirc thudc don vi
hoat dong nghé nghi¢p cua
don vi.

Lanh dao Tong cuc, cac | Pho Vién truong va vién | Cac co quan, don vi co lién

quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong c6 lién
quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu vé td chirc theo chirc
nang cua don vi va nhiém vu do
cAp trén giao

- Céc co quan, don vi thugc Tong cuc.
- Céac don vi ¢0 lién quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu theo chuc nang cua
don vi va nhiém vu do cép trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

duogc giao.

3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém vu

vu cho nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | ThAm quyén trong quan Iy vién chirc, nguoi lao dong

va phan cap cong tac td chirc can bd.

1 | Thuc hién viéc quan ly, sir dung vién churc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac.

tri ciia co quan c6 tham quyeén.

Ly lueflp chinh tr,i: Co b'fmg tdt nghiép cao cép 1y luan chi’nh tri
hodc bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh hpeflc c6 giay xac
nhén trinh do 1y luan chinh tri tuong duong cao cap ly ludn chinh

Boi dudng, chung |- Chung chi quan Iy hanh chinh nha nu6e (chuong trinh chuyén
vién chinh) hodc ching chi béi dudng ti€u chuan chirc danh nghé
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chi

nghiép hang II.
- Ching chi boi dudng lanh dao, quan Iy cip Vu va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 thoi gian cong tac trong nganh hoac Iinh vuc lién quan tr du
03 nam tr¢ lén.

- C6 thoi gian ddm nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chuc vu
quan 1y tir cAp truong phong cua don vi hodc twong duong tré
1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién curu, thyc hién céc de tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang
luc

Tén nang luc Cap do

Pao darc va ban linh

T6 chure thuc hién cong vige

KV thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhoém néang lyc

Giao tiép ung xu

chung

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngilr

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

AW W[ WLifbLilhii| | W

Nhom nang lyc

Kha nang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét, 5
van ban quy pham phép luat

chuyén mon Kha néang td chuec, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 5

quyét, van ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap 5

Kha ning phdi hop thuc hién cac chi trwong, nghi
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quyét, van ban quy pham phap luat

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

W W W W
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........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

......... Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VIVL: Cép phé cia nguoi ding diu PVSNCL thuje
Tong cuc MDVSNCL cap 1 thugc Tong cuc thudc Bo): Pho
Vién truéong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh cong vigc
lién quan

- Vin ban cua Pang vé linh gido duc
thugc nganh lao dong — thuong binh
nghé nghi€p cua don vi.

nghé nghiép va linh vuc
va xa hoi va hoat dong

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc nghé
nghiép va linh vuc thudc nganh lao dong — thuong binh va xa

hoi va hoat dong nghé nghiép ctia don

Vi.

- Céc van ban quan ly nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tdt tong quan vé vi trz' viéc lam)

Giup nguoi ding dau don vi quan 1y, didu hanh mot s6 linh vuc cong tac thude chirc
nang, nhiém vu, quyén han cta don vi va chiu trich nhiém trudc nguoi dimg dau don
vi vé cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban

- Tham gia nghién clru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cac van ban
quy pham phap luat, cac chu truong,
chinh sach vé linh vuc gido duc nghé
nghiép, linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hdi va linh vuc hoat dong
nghé nghiép ctia don vi theo su phan
cong cua ngudi ding dau.

- Tham gia bién soan, xay dung cac
tai liéu huéng dan chuyén moén
nghiép vu; td chire tap huan chuyén
dé, boi dudng nghi€p vu hodc phé
bién kién thtrc, kinh nghiém vé hoat
d6ng nghé nghiép thudc linh vuc gido
duc nghé nghiép, linh vuc lao dong,
nguoi cd cong va xa hoi thude trach
nhiém cua don vi theo sy phan cong
clia nguoi ding dau.

- Du thao dugc phé
duy¢t va trinh cap cé
tham quyén ban hanh.

- Dy thao dugc xay
dung va ban hanh.

T chirc thuc hién
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Xay dung ké

- Tham muu xay dung k& hoach, du
an, dé an cua don vi va to chuc thuc
hién theo phan cong cua nguodi dung
dau.

Ké hoach xiy dung
duoc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo ding

21 hoach - X4y dung va thuc hién ké hoach | ké hoach cong tic cua
cong tac nam, quy, thang, tudn cta | don vi va nhiém vu
don vi theo phan cong cua nguoi | dugce giao.
dung dau va cua ca nhan.

Gitp nguoi dung dau quan ly, diéu |Hoan thanh nhiém wvu,

29 Quan ly, diéu | hanh mot sb cong tac thudc chuc |cong viéc dugc giao

" | hanh ndng, nhiém vy, quyén han cta don |dung quy trinh, bdo dam
vi theo phan cong. tién do, chat luong.
Tham gia nghién ciru dé tai, dé 4n va |Pé an dugc thong qua,
Nghién cuu xay | cdc cong trinh nghién ctru khoa hoc [nghiém thu va ap dung
23 dung cac Qé an | vé linh vuc gido duc nghé nghiép, linh |trong thuc tién mang lai
"~ | cap B9, cap co | vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa hdi |hi€u qua.
s& thugc trach nhiém cua Téng cuc, cia
don vi do ngudi dig dau phéan cong.
- Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan
Thuyc hién | dén linh vuc chuyén mén & trong va | bi tai liéu va y klen phat
2.4 | nhiém vu chung, | ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
héi hop - Tham du cac cudc hop don vi theo
phan cong.
Béo céo, théng Theo do1, thu thap thong tin, thong ké S Tidu bao cdo, théng
25 |4 4x tong hop s6 lidu lién quan theo nhiém | . 5% .. . 7.
ké, diéu tra ké day du, kip thoi
vu dugc phan cong.
- Phéi hop voi cac co quan td chure ¢ Cong viée, nhiém vy
lién quan ¢ Trung uwong va dia |dugc giao thong sudt,
phuong vé vé linh vuc hoat dong |tao duoc mbi quan h¢
‘. nghé nghiép thudc trach nhiém cua |cong tac tich cuc theo
Phoi hop thuc . A A , N A .
261 .. don vi theo phan cong cua nguoi |ding quy ché, quy dinh
hién dung dau. phéi hop cong tac.
- Phéi hop thuc hién cong viéc véi | Hoat dong cua don vi
Ban Lanh dao va cac thanh vién trong | trién khai dung tién do.
don vi.
Td chac thuc hién
nhiém vu bao dam tién
3 Cac nhi¢m vu Thuc hién cac nhiém vu khac do |99, chat luong cong

khac

ngudi diung du, Lanh dao Tong cuc
giao.

viéc. Thuc hién ché do
bao cdo vo1 Giam doc
theo quy ché lam viéc.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao Téng cuc, cac | Vien chuc thudc ‘dorn vi | Cac co quan, don vi c6 lién
Vu chuyén nganh theo hoat | dugc nguoi dung dau phéan | quan.
dong ngh¢ nghiép cua don | cong.

Vi.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirec c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan c¢o lién quan dén cong tac chuyén | Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p vu
mon. ve to chtrc theo churc nang cua don vi
va nhiém vu do cap trén giao
- Céac co quan, don vi thudc Bo. Lién quan dén chuyén mon, nghiép vu
- C4c don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén | theo chirc nang cua don vi va nhiém
mon. vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
Pugc chu dong vé phuong phép thyc hi¢n cong viéc duoc giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | ThAm quyén trong quén ly vién chire, nguoi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan 1}'17, st dung vién chire, nguodi lao dong theo quy dinh phép luat

va phan cap cong tac td chirc can bd.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.

Ly luan chinh tri: Trung cép trd 1én.

Boi dudng, chung |- Chimg chi quan Iy hanh chinh nha nuéc chwong trinh chuyén

chi

vién hodc chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
hang III.

Kinh nghiém (thanh | - C6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du
tich cong tac) 03 nam tro 1én.

- Co thoi gian ddm nhiém va hoan thanh tot nhi¢ém vu & chuc vu




60

tré 1én.

quan 1y tir cAp ph6 truong phong cua don vi hodc twong dwong

Pham chat ca nhan

cua co quan.
cong tac tot.
- biém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chét khéc ...

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh cha
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap gidi quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cia co

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cép
do
Pao dirc va ban linh 3
T chire thue hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang luc [~ .z ;
Giao ti€p ung xu 3
chung .
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngi 2
Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 3
quyét
) § Kha ning huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét
Nhor{l nang Iy Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét
chuyén mén _ -
Kha nang tham dinh, tham gia cic van ban, d¢€ an cua céac 3
cap
Kha ning phéi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 3
Tu duy chién lugc 3
Quan 1y sy thay doi 2
Nhf) m nang e Ra quyét dinh 2
quan ly -
Quan ly nguodn luc 2
Phat trién nhan vién 2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL:Truwéng phong va twong

dwong (thudc

PVSNCL cip 1 thudc Tong cuc thudc B): Truéng phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Vin ban cua Pang vé linh gido duc nghé nghiép va céac linh
vuc thudc nganh lao dong — thuong binh va xa hdi va hoat

dong nghé nghiép caa don vi.

- Vian ban quy pham phéap luat vé linh vuc gido duc nghé
nghiép va cac linh vuc thudc nganh lao dong — thuong binh va
x3 hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quan ly nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuét va to chire trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguoi dung dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung vin ban vé
linh vuc duoc
phan cong

- Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xdy dung ké hoach trién
khai va to chirc thuc hién chién lugc,
dé an, ché dg, chinh sach vé linh vuc
nghé nghiép theo quy dinh ctia Chinh
phu, huéng dan cia Téng cuc theo
phén cong cua Lanh dao don vi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét luong
theo phan cong

- Tham gia xdy dung, huéng dan
trién khai cong tac chuyén mon,
nghi€p vu cho cap dudi theo phan

- Noi dung tham gia dugc
hoan thanh theo dung tién
dd ke hoach, chat lugng

Huoéng dan| % A A
R .| cong. theo yéu cau.
2 |chuyén mon, . , x A 2 .
. - Tham gia hudéng dan nghiép vu cho |- Dugc co quan t6 chirc
nghiép vu . o A , A PO
cac don vi khéc theo phan cong cua | I6p dao tao, bdi dudng
Lanh dao don vi. danh gia hoan thanh cong
viéc giang day
3 | Té chirc thuc hién
3.1 [Xay dung ké| - Tham muu x4y dung ké hoach trién | Ké hoach dugc xay dung
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hoach

khai thuc thyc hién cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va
Thong tu cia B, nganh vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Xay dung va thyc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cua
phong quan ly va cua ca nhan.

trén co sé nodi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duogc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cip co so va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

Tham gia xay dung cic dé an, du 4n
cap b, cip co s0, cac tai liéu nghiép
vu vé& linh vuc hoat dong nghé
nghiép thudc trach nhiém ctia don vi
theo su phan cong cia Lanh dao don
Vi.

Phan noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao

33

Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghi¢p vu,
bao cdo, thong ké

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vuc gido duc nghé nghiép,
linh vuc lao ddng, nguodi co6 cong va
xa hoi; xay dung bdo cao, théng ké,
quan ly ho so luu trit, thuc hién quy
trinh nghiép vu quan 1y vé linh vuc
hoat dong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat luong,
hi€u qua cong viéc

34

Thuc hién cac
nhi¢m vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuén bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

3.5

Phdi hop cong
tac

- Phéi hop voi céc vy, don vi trong
Téng cuc; vOi cac co quan td chire
cua dia phuong va cac co quan cé
lién quan & Trung wong vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép theo phan
cong cua Lanh dao don vi.

- Phéi hop v6i Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duogc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chic theo trach nhiém quan ly
cap phong; danh gia, bao cdo két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém trudc Lanh dao don
vi; dé xuit ké hoach, chu trrong,
bién phap diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xu 1y

5

Thuc hién cac nh

iém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc
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Puwoc quan Iy true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét ket qua béi

Lanh dao don vi Vién chtrc thude don | Céc td chire thude co quan

vi dugc nguoi ding
dau phan cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac don vi thudéc BO, cac don V1 - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

thugc cac BO, nganh khdc, cdc t0 | - Cung cép cac thong tin theo phan cong.

chirc doan thé c6 lién quan dén linh | _ thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
vuc hoat dong nghé nghiép. hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc
tac chuyén mon hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung céc vin ban quan 1y cia
co quan va huéng dan viéc thyc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hi¢n cong viéc duoc giao.

2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | ThAm quyén trong quén Iy vién chirc, nguoi lao dong

Thuc hién viéc quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo phan cong cua
nguoi ding dau don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.

Ly luan chinh trj: Trung cip trd 1én.

chi

Boi dudng, ching |- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén

vién) hodc chung chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép hang III.

- Chimg chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cip Phong va twong
duong.

Kinh nghiém (thanh | C6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tur du
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tich cong tac)

02 nam tro 1én.

Phim chét c4 nhan

cua co quan.
cong tac tot.
- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.
- Pham chét khéc ...

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

dé an thudce linh vyc chuyén moén cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- Co6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyeét
cac van dé thyc tien lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co

- C6 kha nang to chuec trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc

Cap do

Pao dirc va ban linh

T6 chue thuc hién cong vige

Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhoém néang lyc
chung

Giao tiép ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

Str dung ngoai ngil

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu treong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

A WIWI IR, W

Kha nang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phép luat

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha nang t6 chirc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap

Kha nang phéi hop thuc hién cac chu trwong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

(O8]

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay doi

Nhom nang luc
quan ly

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WIWi W|lw|lpH
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL:Nguoi ding diu DPVSNCL thujc Cuc
(PDVSNCL cap 1 thugc Cuc thudc Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Van ban cua Pang veé linh vyc lao dong, nguoi c6 cong va xa

héi va hoat dong nghé nghiép cua don

V.

- Van ban quy pham phap luat vé linh vuc lao dong, nguoi co
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép ctua don vi.
- Céc van ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat ddng nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Quan ly, diéu hanh Vé} chi}l trg’tch nhiém trudc Cuc trudng vé hoat dong nghé nghiép
c1:1a dq’n vi; chu tri dé xuat ké hoach, nhiém vy, gidi phap cua don vi; chu tri hudng
dan, kiém tra thyc hién theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban

- Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cac van ban
quy pham phap luét, cac chu truong,
chinh sach vé linh vic lao dong,
nguoi c6 cong va xa hoi va linh vuc
hoat dong nghé nghiép cua don vi
theo phan cong ctia Lanh dao Cuc.

- Chu tri bién soan, xay dung cac tai
liéu huéng dan chuyén mon nghiép
vu; to chirc tap huén chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thure, kinh nghiém veé hoat dong nghé
nghiép thudc linh vuc lao dong, nguoi
cd cong va xa hoi thudc trach nhiém
cua don vi theo phin cong cua lanh
dao Cuc.

- Dy thao duoc phé
duyét va trinh cip co
thim quyén ban hanh.

- Dy thao duoc xay
dung va ban hanh.

Tb chire thuc hién

2.1

Xdy dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach, du
an, dé an theo chirc nang, nhiém vu
cia linh vuc gido duc nghé nghiép,
linh vuc lao dong, nguodi c6 cong va

Ké hoach, du 4n, dé an
duoc phé duyét, trién
khai theo dtng ké hoach
cong tdc va nhiém vu
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xa hoi; t6 chtc trién khai thuc hién
theo quy dinh cta phap luat.

- Xay dung, chi dao va don dde trién
khai thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta don vi.

duogc giao cua don vi.

Tham dinh cac
dé an cong tac

Tham dinh cic d€ &n cap co s linh
vuc lao dong, nguoi cé cong va xa hoi

Bao cdo két qua tham
dinh dugc phé duyét va

22| 7, Cn R , 2 , \ A A
va nghi€p vu | thudc trach nhi€ém cua cua Cyc, don |dugc cap cd tham quyén
lién quan vi. thong qua.

Chu tri nghién ctru dé tai, & 4an va |Pé an duoc thong qua,
cac cong trinh nghién ctu khoa hoc |nghiém thu va 4p dung
a .| cap bd (duoc giao) va cip co sé nham |trong thuc tién mang lai
Nghién cuou xay P ( & .)A P ©F SO Mt | Tons it 81
. 4A ..o | dO1 mdi, hoan thién co ché quan ly, [hi€u qua.
dung céac de tai, | . A Cn \ L
23 | 1% £ ~ | nang cao hiéu luc, hi¢u qua thyuc hién
dé an cap BO, R . , , , \ \
X X duong 101, chinh sach cua Dang va
cap co so . N . A 1
phép luat cua Nha nude ve linh vuc
lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi
thudc trach nhiém cua Cuc, don vi.
- Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuan
Thuc hién nhiém | dén linh vyc chuyén mon & trong va | bi tai liéu va y kién phat

2.4 | vu chung, hdi | ngoai don vitheo phin cong. bicu theo yéu cau.

hop - Chu tri, tham dy cac cudc hop don
vi theo quy dinh.
Sép xép, bd tri, st dung, danh gia,

25 Quan 1y vién | khen thuong, ky ludt doi véi vién | Bao cédo, thong ké vé

| chtrc chuc trong don vi theo quy dinh cua | cong tac to chirc can bg.
phép luat.
£ e . 2 . , |Cong viéc, nhiém vu
- Phoi hop v6i cac co quan to chirc co & VIS A I
o , . 4. |dugc giao thong suot,
lién quan ¢ Trung wong va dia Z. .
P N .. |tao dugc modi quan hé
phuong vé linh vuc lao dong, nguoi | . S
Hi cd cong va xa hoi thudc trach nhiém cong tac tlch oy theo
26 Phoi hop  thye | €0 . : : " |dang quy ché, quy dinh
hién cua don vi. £ - .
- phoi hop cong tac.
- Phéi hop thyc hi¢n cong viéc véi | Hoat dong cua don vi
cac vién chuc trong don vi. dugc trién khai nhip
nhang, dung tién do.

3 Quan 1y tai san Quan 1y va str dung tai san cua don | Thyc hién theo quy ché,
Vi. quy dinh cua BJ.

4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao B giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va Quan ly true tiép

kiem duyét két qua béi | (s vién chire thudc quyén | Céc don vi phoi hgp chinh

quan ly)
Lanh dao Cuc, cac Vu Céc co quan, don vi ¢ lién
chuyén nganh theo hoat quan
dong nghé nghiép cua don
Vi.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong c6 lién | Lién quan dén chuyén mon,
quan dén cong tac chuyén mon. nghi€p vu ve to chirc theo chirc

nang cua don vi va nhiém vu do
cap trén giao

- Céc co quan, don vi thudc Cuc. Lién quan dén chuyén mon,
- Céc don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén mon. | nghiép vu theo chirc nang cua

don vi va nhiém vu do cap trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cuia don vi.
3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Thim quyén trong quan Iy vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan 1}'17, st dung vién chire, nguodi lao dong theo quy dinh phép luat

va phan cap cong tac td chirc can bd.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri
hodc bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac
nhan trinh d6 1y luan chinh tri twong duong cao cap 1y luan chinh
tri ctia co quan c6 thAm quyeén.
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Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nudc (chuong trinh chuyén
vién chinh) hodc chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép hang II.

- Ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp Vu va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoti gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tr du
03 nam tr¢ 1én.

- C6 thoi gian ddm nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chic vu
quan 1y tir cAp truong phong cua don vi hodc twong duong tré
lén.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢ém vy cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang td chure trién khai nghién cuu, thyc hién céc de tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghi¢p vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Céc nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc Cap dd

Pao duc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viéce

Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom néang lyc
chung

Giao tiép ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngir

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

FEN VSRRV R RV, RV, R RV, N RV, R,

Nhém ning luc | Kha ning huéng din thuc hién cha trwong, nghi quyét, 5

chuyén mon van ban quy pham phép luat

Khé’ nang t6 chirc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 5
quyét, van ban quy pham phap luat
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Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap

Kha nang phdi hop thuc hién céc chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WIW W W
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Cép phé ciia ngudi dirng dau PVSNCL thudc
Cuc DVSNCL cap 1 thugc Cuc thuc Bg)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Van ban cua Pang veé linh vyc lao dong, nguoi c6 cong va xa

héi va hoat dong nghé nghiép cua don

V.

- Van ban quy pham phap luat vé linh vuc lao dong, nguoi co
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép ctua don vi.
- Céc van ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat ddng nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi trl' viéc lam)

Giup nguoi ding dau don vi quan 1y, diéu hanh mét sb linh vuc cong tac thudc chirc
nang, nhiém vu, quyén han ctia don vi va chiu trich nhiém truéc nguoi dimg dau don
vi v€ cong tac dugc phan cong.

2. Cac cOng viéc va tiéu

chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT 2 A oA
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

Tham muu xay

- Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cic van ban
quy pham phap luat, cac chu truong,
chinh sach vé linh vuc gido duc nghé
nghi¢p, linh vuc lao dong, nguoi co
cong va xa hdi va linh vuc hoat dong
nghé nghiép cua don vi theo su phan
cong ciia nguoi dung dau.

- Tham gia bién soan, xdy dung cac
tai liéu huéng dan chuyén mon
nghiép vu; to chirc tdp huin chuyén
dé, boi dudng nghiép vu hodc phé
bién kién thtrc, kinh nghiém vé hoat
dong nghé nghi¢p thudc linh vyc lao
dong, nguoi co6 cong va xa hoi thudc
trach nhiém cua don vi theo su phan
cong cta nguoi ding dau.

- Dy thao duoc phé
duyét va_trinh cip cb
thAm quyén ban hanh.

- Du thao dugc xay
dung va ban hanh.

! dung van ban
2 | T6 chirc thyc hién
71 Xay dung ke

hoach

- Tham muu xay dung k& hoach, du
an, dé an cua don vi va to chuc thuc
hién theo phan cong cua nguoi ding
dau.

Ké hoach xdy dung
duoc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo diing
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- Xay dyng va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cua
don vi theo phan céng cua nguoi

ké hoach cong tac cua
don vi va nhiém vu
duoc giao.

Gitp nguoi dang dau quan ly, dieu
hanh mdt s6 cong tac thudc chic
nang, nhi¢ém vy, quyén han cua don

Hoan thanh nhiém wu,
cong viéc dugc giao
dang quy trinh, bao dam
tién do, chat lugng.

Tham gia nghién ciru dé tai, dé 4n va
cac cong trinh nghién ctru khoa hoc
vé linh vyc lao dong, ngudi co cong
va xa hoi thudc trach nhiém cua Cuc,
cua don vi do nguoi ding dau phan

Pé an duoc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thyc tién mang lai
hiéu qua.

- Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong va

- Tham du céc cudc hop don vi theo

Tham dy ddy du, chuan
bi tai licuva y klen phat
biéu theo yéu ciu.

Theo doi, thu thap thong tin, thong ké
téng hop sd liéu lién quan theo nhiém

Sb ligu bao cao, thdng
ké day du, kip thoi

- Phéi hop vdi cac co quan td chirc cd
lién quan ¢ Trung wong va dia
phuong vé vé linh vyc hoat dong
nghe nghiép thudc trach nhiém cua
don vi theo phan céng cua nguoi

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc voi
Ban Lanh dao va céc thanh vién trong

Hoat dong ctua don vi
trién khai dung tién do.

Thuc hién cac nhiém vu khac do

dung ddu va cua ca nhan.
Quan ly, diéu
22 | hanh
vi theo phan cong.
Nghién ctru xay
dung cic dé an
23| N
cap B9, cap co
SO
cong.
Thuc hién
2.4 | nhiém vu chung, | ngoai don vi theo phéan cong.
hoi hop
phén cong.
Béo c4o, thong
2.5 | A aix
ké, diéu tra
vu dugc phan cong.
26 E‘hAm hop thuc ‘
ten ding dau.
don vi.
3 Cac nhiém vu
khac

ngudi dimg dau, Lanh dao Cuc giao.

T6 chirc thyc hién
nhiém vu bao dam tién
d6, chat luong cong
viéc. Thyc hién ché do
bao cdo v&i Giam dbc
theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trwe tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Cuc, cac Vu
chuyén nganh theo hoat
dong nghé nghiép cua don
V.

Vién chuc thudéc don vi
dugc nguoi dung dau phan
cong.

Céc co quan, don vi ¢ lién
quan.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan c6 lién quan dén cong tac chuyén | Lién quan dén chuyén mén, nghi¢p vu

mon. ve to chtrc theo churc nang cua don vi
va nhiém vu do cap trén giao
- Céc co quan, don vi thudc B9. Lién quan dén chuyén moén, nghiép vu

- Céc don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén | theo chirc nang cua don vi va nhi¢ém

mon.

vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cuia don vi.
Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | ThAm quyén trong quan ly vién chirc, nguoi lao dong
1| Thyc hién viéc quan ly, su dung vién chire, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

va phan cap cong tac td chirc can bd.

5- Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Co bé“mg tbt nghi€p dai hoc trd 1én voi nganh hoac chuyén

nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luén chinh tri: Trung cép tré 1én.

Boi dudng, chung |- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nudc chwong trinh chuyén

chi

vién hodc ching chi bdi dudng tiéu chuan chuc danh nghé
nghiép hang III.

Kinh nghiém (thanh | - Co6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tur
tich cong tac) da 03 nam trd 1én.

- Co thoi gian ddm nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu ¢ chire vu
quan 1y tir cap pho trudng phong ctua don vi hodc tuong duong
tro 1én.

Pham chit canhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach ctia Dang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, cAn than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chét khac ..

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.
- Hi€u biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap
dg
Pao dtrc va ban linh 3
T chire thue hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang luc [~ .z ;
Giao ti€p ung xu 3
chung .
Quan h¢ phoi hop 4
Str dung cong nghé¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngi 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 3
quyét
) 5 Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét 3
Nhorfl nang I Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 3
chuyén mén _ L
Kha nang tham dinh, tham gia c4c van ban, d¢ an cua cac 3
cap
Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 3
Tu duy chién luge 3
Quan 1y sy thay doi 2
Nhf) m nang e Ra quyét dinh 2
quan ly -
Quan ly nguodn luc 2
Phat trién nhan vién 2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

phong

Tén VIVL:Phé Truéng phong va twong dwong (thudc
DPVSNCL cap 1 thudc Tong cuc thugc Bo): Phé Truwéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Vian ban cua Pang vé linh vuc gido duc nghé nghiép va cac
linh vyc thudc nganh lao dong — thuong binh va xa hoi va
hoat dong nghé nghiép ctia don vi.

- Vin ban quy pham phap ludt vé linh vuc gido duc nghé
nghié€p va céac linh vyc thuoc nganh lao dong — thuong binh
va xa hoi va hoat dong nghé nghié€p cua don vi.

- Céac van ban quan 1y nha nuéc linh vyc hoat dong nghé
nghiép ctua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan veé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thyc hi¢n cadc nhi€ém vu chuyén moén theo
phén cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong tac duge phan cong

- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Mang cong viéc Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia nghién cuu, gop vy xay dung,

Tham gia xa . A 2 4 A 1 , ,
& Yhoan thién thé ché, co ché, chinh sach

dung van ban vé

bam bio quy trinh
cong tac va theo

1 inh  vue duoc thuQc H‘nh vuc hoat dong nghé nghiép d.l’gng ké hoach vé

bhin cﬁﬁg " "theo nhiém vy dugc Lanh dao don vi va | tien dg, chat luong
lanh dao phong phéan cong. theo phan cong

Tham gia xdy dyng, huéng dan trién |Noi dung tham gia

Huéng dan| khai cong tac chuyén mon, nghiép vu | dugc hoan thanh

2 |chuyén mdn,| cho cép dudi theo phan cong cua Lanh | theo dung tjén do ké

nghiép vu dao don vi va lanh dao phong. hoach, cbét luong

theo yéu cau.

3 | Té chirc thuc hién

- Tham muu xdy dung ké hoach trién
khai thyc thyc hi¢n ciac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va

Xay dung K& 1yane tr cia Bo, nganh vé Iinh vuc

3.1

Ké hoach dugc xdy
dung trén co sO noi
dung k& hoach cong

hoach hoat dong nghé nghi¢p ciia don vi. tac cua dO’Il.A Vi va
R . a4k R duoc thuc hién theo
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong i SN
LT , \ X, . ung tién do
tdc nam, quy, thang, tuan cua phong
quan ly theo phan cong va cia ca nhan.
3.2 | Nghién ctru xay | Tham gia xay dung cac dé 4n, du 4n |Phin ndi dung tham
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dung cac dé an,
du an cép bo,
cAp co so va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

cép bo, cép co so, cac tai li¢u nghiép
vu vé linh vyuc hoat dong nghé nghiép
thudc linh vyuc lao dong, nguodi co cong
va xa hdi theo sy phan cong cia Lanh
dao don vi.

gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lwong do nguoi
chu tri giao

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu, bdo
c4o, thong ké

33

Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghié¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bdo cao, théng ké theo phan
cong.

bam bido quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vi¢e

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

34

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

Phdi hop cong

3.5 e

- Phéi hop véi cac vu, don vi trong
Téng cuc; voi cac co quan td chirc cua
dia phuong va cac co quan c6 li€n quan
& Trung uong vé linh vyc hoat dong
nghé nghiép theo phan coéng cua Lanh
dao don vi.

- Phdi hop véi Ban Lanh dao va céac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cyc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chuc theo phan cong trach nhiém cua

trudng phong.

Vian ban bao cdo két
qua kiém tra, danh
gia va co de xuat kip

thoi

5

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi

Vién churc thudc don
vi dugc nguoi dung
dau phan cong.

Céc t6 chtrc thudce co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

thudc cac B9, nganh
chirc doan thé c6 lién
vuc cong tac.

Cac don vi thuoc B9, cac don vi

khac, cac to
quan dén linh

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo phan cong.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

Céc co quan c6 lién quan dén cong

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
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tac chuyén mon

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung céc vin ban quan Iy cua
co quan va huéng dan vi¢c thyc hién theo phan
cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cip tré 1én.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién hodc bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hang III.

- Chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pi duoc bd nhiém vao ngach chuyén vién hodc twong duong tir
da 01 ndm trd 1€n

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac ..

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, de xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chtre trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép ctia don vi.




5.2- Cac nang luc
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Nhoém ning luc Tén nang luc Ciap
do
Pao dirc va ban linh 3
T6 chure thyuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém ndng luc [~ ..z ;
Giao ti€p ung xu 3
chung -
Quan h¢ phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 2
quyeét
) 5 Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét 2
Nhorfl nang I Kha ning kiém tra thyc hién chi truong, nghi quyét 2
chuyén mén _ -
Kha nang tham dinh, tham gia cac véan ban, d€ an cua cac 2
cap
Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2
Tu duy chién lugc 2
Quan Iy sy thay d6i 2
Nl{0m’nang e Ra quyét dinh 2
quan ly -
Quan ly nguodn luc 2
Phat trién nhan vién 2
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DPoc lap - Tw do

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL:Truong phong va tuong duong (thugc DVSNCL
cap 1 thuoc Cuc thuoc Bg): Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Van ban cua Pang yé linh vuc lao dong, ngudi co6 cong va xa
héi va hoat dong nghe nghiép cua don vi.

- Van ban quy pham phap luat \{é linh vuc lao dong, ngudi cod
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép ctua don vi.

- Céc van ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat ddng nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuét Vé‘ td chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuy{en mon theq
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc ngudi dung dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban vé
linh vuc duoc
phan cong

- Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach trién
khai va t6 chic thuc hién chién lugc,
dé an, ché do, chinh sach vé linh vuc
nghé nghiép theo quy dinh ciia Chinh
phu, huéng dan cua Cuc theo phan
cong cua Lanh dao don vi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d9, chét lugong
theo phan cong

Hudng dan
chuyén mon,
nghiép vu

- Tham gia x4y duyng, huéng dan
trién khai cong tic chuyén mén,
nghiép vu cho cdp dudi theo phan
cong.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
cac don vi khéac theo phan cong cua
Lanh dao don vi.

- No6i dung tham gia dugc
hoan thanh theo diing tién
do ké hoach, chét lugng
theo yéu cau.

- Puoc co quan to chirc
16p dao tao, bodi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day

T chire thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thyc thuc hién cac Nghi dinh,

Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua

Ké hoach dugc xay dung
trén co s& ndi dung ké

hoach cong tac cua don vi
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Chinh phu, Thu tuéng Chinh pha va
Thong tu cia B9, nganh vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cua
phong quan 1y va cta ca nhan.

va duogc thuc hién theo
dang tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cip co sO
va cong tac
nghi€p vu lién
quan

Tham gia xay dung cac dé an, du an
cép b0, cép co s0, cac tai li¢u nghiép
vu vé& linh vuc hoat dong nghé
nghiép thudc trach nhiém ctia don vi
theo su phan cong cia Lanh dao don
Vi.

Phan no6i dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao

33

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu,
bao cao, thong ké

Tham gia td chure trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghié€p vu
vé linh vuc lao dong, nguoi co cong
va xa hoi; xay dung bdo cdo, théng
ké, quan 1y hd so luu trit, thuc hién
quy trinh nghiép vu quan 1y vé linh
vuc hoat dong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng,
hiéu qua cong viéc

34

Thuc hién cac
nhi¢ém vu chung,
hoi hop

- Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan bi
tai licu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

3.5

Phdi hop cong
tac

- Phéi hop véi céc vy, don vi trong
Cuc; voi céc co quan td chutrc cua dia
phuong va cac co quan co6 li€én quan
& Trung wong vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép theo phan cong cua
Lanh dao don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chuc theo trach nhi€ém quan ly
cip phong; danh gid, bao céo két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém truéc Lanh dao don
vi; @& xuét ké hoach, chu trrong,

bién phap diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xu 1y

Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.
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3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

Puwoc quan Iy true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi ph(')i hop chinh
kiem duyét ket qua béi

Lanh dao don vi Vién chite thude don | Cac td chire thude co quan

vi dugc nguoi dung
dau phan cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc don vi thuoc BO, cac don vi | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

thudc cac BoO, nganh khac, cic to | - Cung cip cac thong tin theo phan cong.

chttc doan thé c¢o6 lién quan dén linh | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
vuc hoat dong nghé nghiép. hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bdo céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc
tac chuyén mon hién cong viéc quan ly.

- Phoi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hi¢n cong viéc duoc giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.
4 | Pugc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | ThAm quyén trong quén Iy vién chirc, nguoi lao dong
1 | Thyc hi¢én viéc quan ly, sit dung vién chuc, nguoi lao dong theo phan cong cua

nguoi dong dau don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Co bﬁng tdt nghiép dai hoc tr¢ 1én vdi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac.

Ly ludn chinh tri: Trung cip trd 1én.

chi

Boi dudng, chung |- Chimg chi quan 1y hanh chinh nha nuéc chwong trinh chuyén

vién hodc chirng chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
hang III.

- Chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh | Co6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du
tich cong tac) 02 nam tré 1én.
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Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, cén than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chét khac ..

Céc yéu cau khac

quan, don vi.
de an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- Co6 kha nang, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co

- C6 kha nang to chuec trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé

5.2- Céc nang luc

Nhom niang
luc

Tén nang lwc

Cép do

bao duc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viée

Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

Giao tiép ung xu

chung

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

Str dung ngoai ngi

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

BN LS T IR OS T I O I S [ SN I SN RO

Kha niang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phép luat

Nhom nang luc
chuyén moén

Kha nang t6 chuc, trién khai, thuc hién cha truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap

Khé, nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

(O8]

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WIW[ Wl W
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VIVL:Ph6 Truwéng phong va twong duwong (thudc
DVSNCL cap 1 thugc Cuc thudc By): Phé Truéng phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Van ban cua Pang veé linh vyc lao dong, nguoi c6 cong va xa

héi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Van ban quy pham phap luat vé linh vuc lao dong, nguoi co
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép ctua don vi.
- Céc van ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat ddng nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thyc hién cdc nhi¢ém vu chuyén moén theo
phén cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong tac duge phan cong

- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung vin ban vé
linh vuc duoc
phan cong

Tham gia nghién clru, gop y xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc linh vuc hoat dong nghé nghi¢p
theo nhiém vu duoc Lanh dao don vi va
lanh dao phong phan cong.

bam bio quy trinh
cong tac va theo
dung k& hoach vé
tién do, chat lugng
theo phan cong

dan|
mon,

Huong
chuyén
nghi¢p vu

Tham gia xdy dung, huéng dan trién
khai cong tic chuyén mon, nghiép vu
cho cdp dudi theo phan cong cia Lanh
dao don vi va lanh dao phong.

Noi dung tham gia
duoc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chét lugong
theo yéu cau.

T chire thue hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dyng ké hoach trién
khai thyc thyc hi¢én ciac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va
Thong tu cia B, nganh vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Xay dyng va thyuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn ctia phong
quan ly theo phan cong va cua ca nhan.

Ké hoach duogc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
dugc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién ctru xay

Tham gia xay dung cac d€ an, du én

dung cac dé an,

cap bd, cap co s¢, cac tai liéu nghiép

Phin ndi dung tham
gia dugc hoan thanh
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vu vé linh vyuc hoat dong nghé nghiép
thugc linh vuc lao dong, nguodi c6 cong
va xa hoi theo sy phan cong cua Lanh
dao don vi.

the,0 diung ké hoach,
chat lugng do nguoi
chu tri giao

Tham gia to chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghié€p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cdo, théng ké theo phén
cong.

bam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng, hi¢u qua
cong vi¢e

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo phan cong.

Tham dy day duo,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

- Phéi hop v&i cac vy, don vi trong
Cuc; véi cac co quan to chirc cua dia
phuong va cac co quan co6 li€n quan &
Trung wong vé linh vyc hoat dong nghé
nghiép theo phan cong cua Lanh dao
don vi.

- Phdi hop véi Ban Lanh dao va céac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chuc theo phan cong trach nhiém cua

truong phong.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gid va co dé xuét kip
thoi

du an cap co sO
va cong tac
nghiép vu lién
quan
Thuc hién cac
hoat dong

3.3 |chuyén mon,
nghiép’ vu, bao
cdo, thong ké
Thuc hién cac

3.4 nhiém vu chung,
hoi hop

35 I”hm hop cong
tac

4 Quan ly, diéu
hanh

5

Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi

Vién chirc thudc don
vi dugc nguoi dung
dau phan cong.

Céc t0 churc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi thudoc BO, cac don vi

thudc cac B9, nganh
chirc doan thé c6 lién
vuc cong tac.

khac, cac to
quan dén linh

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cic thong tin theo phan cong.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
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tac chuyén mon

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung céc vin ban quan Iy cua
co quan va huéng dan vi¢c thyc hién theo phan
cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cép tro 1én.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién hodc bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hang III.

- Chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pi dugc bd nhiém vao ngach chuyén vién hodc twong duong tir
du 01 nam trd 1én

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢ém vy cua co
quan, don vi.

- Co6 kha nang t6 chtre trién khai nghién curu, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.
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Nhoém ning luc Tén nang luc Ciap
do
Pao dirc va ban linh 3
T6 chure thyuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém ndng luc [~ ..z ;
Giao ti€p ung xu 3
chung -
Quan h¢ phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 2
quyeét
) 5 Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét 2
Nhorfl nang I Kha ning kiém tra thyc hién chi truong, nghi quyét 2
chuyén mén _ -
Kha nang tham dinh, tham gia cac véan ban, d€ an cua cac 2
cap
Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2
Tu duy chién lugc 2
Quan Iy sy thay d6i 2
Nl{0m’nang e Ra quyét dinh 2
quan ly -
Quan ly nguodn luc 2
Phat trién nhan vién 2
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TEN TO CHUC:
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PHU LUC I1.2

LANH PAO QUAN LY CAP TINH

Poc lap - Tw do -

O TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VITRI VIEC LAM

i theo Thong tu s6 11/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL:

Ngudi ding diu PVSNCL thudc co' quan
chuyén mén thugc UBND cap tinh (DVSNCL cap 1 thugc
co' quan chuyén mon thu¢c UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh cong viée
lién quan

- Van ban cua Pang vé cac linh vuc lao dong, ngudi cd cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé cac

linh vuc lao dong, nguoi

c6 cong va xi hoi va hoat dong nghé nghiép cia don vi.
- Céc vin ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudce cap c6 thim quyén vé hoat dong nghé
nghiép cua dgn vi; chu tri dé xuat ké hoach, nhi€ém vy, gidi phap cua don vi; chu tri
hudng dan, kiém tra thuc hi¢n theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban

- Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cac van
ban quy pham phép luat, cic chu
truong, chinh sach vé linh vuc lao
dong, nguoi c6 cong va xa hoi va
linh vyc hoat dong nghé nghiép cua
don vi theo phan cong cua Lanh dao
co quan chuyén moén thuoc UBND
cap tinh.

- Chu tri bién soan, xay dung cac tai
liéu huéng dan chuyén mén nghiép
vu; té chirc tap hudn chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghiép thudc nganh, linh vuc lao

- Dy thao dugc phé
duyét va trinh cip co
thim quyén ban hanh.

- Du thao dugc xay
dung va ban hanh.
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dong, nguoi c6 cong va xa hdi thude
trach nhi¢ém cia don vi theo phan
cong cua lanh dao co quan chuyén
moén thuéc UBND cép tinh.

T chirc thuc hién

2.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach, dy
an, dé an theo chirc nang, nhiém vu
cia nganh, linh vuc lao dong, nguoi
cd cong va xa hoi, td chirc trién khai
thuc hién theo quy dinh cua phap luét.

- Xay dung, chi dao va don dde trién
khai thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta don vi.

K& hoach, du 4n, dé an
dugc phé duyét, trién
khai theo dting ké hoach
cong tac va nhi¢m vu
duogc giao cua don vi.

2.2

Thim dinh céc
dé 4an cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham dinh cac dé an cdp co so linh
vuc lao dong, ngudi cd cong va xa hoi
thudoc trach nhi€ém cta co quan
chuyén mon thuéc UBND cép tinh,
don vi.

Bao cao két qua tham
dinh dugc phé duyét va
dugc cép co tham quyén
thong qua.

23

Nghién ctu xay
dung céac dé tai,
de an

Chu tri nghién ciu dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ctu khoa hoc
nhim d6i méi, hoan thién co ché
quan ly, nang cao hi¢u luc, hi¢u qua
thuc hién duong 161, chinh sach cua
Pang va phap luat ciia Nha nudc vé
linh vuc lao dong, nguodi co6 cong va
xa hoi thudc trach nhiém cua co quan
chuyén mon thuoc UBND cép tinh,
don vi.

Pé an duoc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thyc tién mang lai
hiéu qua.

24

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop

- Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

- Chu tri, tham dy céc cudc hop don
vi theo quy dinh.

Tham dy ddy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.5

Quan ly vién
chirc

Sap xép, bd tri, sir dung, danh gia,
khen thuong, ky luat d6i véi vién
chuc trong don vi theo quy dinh cua
phép luat.

Béo cédo, thong ké ve
cong tac td chirc can bd.

2.6

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac co quan td chirc co
lién quan ¢ Trung uong va dia
phuong vé vé linh vuc lao dong,
nguodi cd cong va xa hoi thude trach
nhiém cua don vi.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

- Phéi hgp thuc hién cong viéc voi
cac vién chuc trong don vi.

Hoat dong ctua don wvi
dugc trien khai nhip




nhang, ding tién do.

3

Quan 1y tai san Quan 1y va str dung tai san cua don vi. | Thuc hién theo quy ché,

quy dinh cua Bo.

4 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan chuyén mon thugc UBND tinh

giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan Iy true tiép

quan ly)

kiém duyét két qua béi | (sé vién chirc thude quyén | Cac don vi phdi hop chinh

mén thugc UBND tinh, | thudc quyén quan ly
don vi chuyén nganh theo
hoat dong nghé nghiép cua
don vi.

Lanh dao co quan chuyén | Lanh dao va vién chuc | Cic co quan, don vi c6 lién

quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong cé lién
quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu vé td chirc theo chitc
nang cua don vi va nhiém vu do
cAp trén giao

- Cac co quan, don vi thudc co quan chuyén mon
thuoc UBND tinh.
- Céc don vi ¢6 lién quan dén cong tac chuyén mén.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu theo churc nang cua
don vi va nhiém vu do cép trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hi¢n cong viéc duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

duoc giao.

3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

vu cho nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | ThAm quyén trong quén Iy vién chirc, nguoi lao dong

va phan cap cong tac td chirc can bd.

1 | Thyc hién viéc quan 1}'17, st dung vién chure, nguodi lao dong theo quy dinh phép luat




5. Cac yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luén chinh tri: Trung cép trd 1én

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién hodc chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
hang III.

- Chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 thoi gian cong tac trong nganh hodac linh vuc lién quan tir du
03 nam tré lén.

- C6 thoi gian ddm nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chic vu
quan 1y tir cAp truong phong cua don vi hodc twong duong tré
lén.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cta co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phédm chét khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢ém vy cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang td chure trién khai nghién curu, thyc hién céc deé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhém niing Tén ning luc Cap do
luc
bao duc va ban linh 5
T chire thue hién cong viée 5
Nhom nang lyc | K thuét soan thao va ban hanh véan ban 5
chung Giao tiép tmg xur 5
Quan hé phdi hop 5
Str dung cong ngh¢ thong tin co ban 3




Str dung ngoai ngir 3
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyét, van ban quy pham phap luat
Kha niang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét, 5
) 5 van ban quy pham phép luat
Nhorfl nang I Kha ning to chirc, trién khai, thuc hién chi truong, nghi 5
chuyén mén ISR 1A
quyét, van ban quy pham phap luat
Kha ning tham dinh cac vin ban, dé 4n cta cac cip 5
Kha néang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi 5

quyét, van ban quy pham phap luat

Nhoém nang lyc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WIW Wl Ww|pH




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

6

CONG HOA XA HQI CHU
Poc lap - Tu do -

NGHIA VIET NAM
Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Cép phé ciia ngudi ding dau PVSNCL thude
co' quan chuyén mon thugc UBND cap tinh (DVSNCL cap
1 thudc co quan chuyén mon thu¢c UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Van ban cua Pang vé cac linh vuc lao dong, ngudi co cong va
x4 hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Van ban quy pham phép luat vé céc linh vuc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc vin ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat ddng nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tdt tong quan vé vi trz' viéc lam)

Giup nguoi ding dau don vi quan 1y, diéu hanh mét sb linh vuc cong tac thudc chirc
nang, nhiém vy, quyén han cta don vi va chiu trach nhiém trudc nguoi ding dau don
vi vé€ cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

dung van ban

tai liéu huéng dan chuyén mon
nghiép vu; t6 chirc tdp huin chuyén
dé, bdi dudng nghiép vu hoic phd
bién kién thtrc, kinh nghiém vé hoat
dong nghé nghiép thudc nganh, linh
vuc lao dong, nguodi co6 cong va xa
hoi thude trach nhiém cua don vi theo
su phan cong cia ngudi ding dau.

T 2 N A en
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Tham gia nghién ctru, gop v xdy |- Du thdo dugc phé
dung, hoan thién thé ché, van ban quy | duyét va trinh cép co
pham phép ludt, cic chu truong, chinh | thim quyén ban hanh.
sach vé linh vuc lao dong, nguoi ¢6 | - Dy thio duoc xay
céng va xa hdi va linh vuc hoat dong | dung va ban hanh.
ngheé nghiép ctua don vi theo sy phan
cong clia ngudi ding dau.
1 Tham muu x4y | - Tham gia bién soan, xiy dung céc

hoach

dau.
- Xay dung va thyc hién ké hoach

2 | T6 chirc thyc hién
- Thqm muu xay dung ké hoach, du
Xay dung ké ép: de an cua dO’IAl vi Vf‘l to ch‘u'c ﬂrll.IC Ké hoagh xé}: dung
2.1 hién theo phén cong cua nguoi ding | dqugc phé duyét, thuc

hién ké hoach theo ding
ké hoach cong tic cua
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cong tdc ndm, quy, thang, tuan cua
don vi theo phan céng cua nguoi
dirng dau va cua ca nhan.

don vi va nhiém vu
duoc giao.

Gitp nguoi dung dau quan ly, diéu

Hoan thanh nhiém wu,

29 Quan ly, diéu | hanh mot sd cong ‘géc thudc chirc [cong viéc dugc giao
" | hanh ndng, nhiém vu, quyén han ctia don |dung quy trinh, bdo dam
vi theo phan cong. tién do, chat luong.
Tham gia nghién ciru dé tai, dé 4n va |Pé& an dugc thong qua,
cac cong trinh nghién ctu khoa hoc |nghiém thu va 4p dung
Nghién ctru xdy | vé linh vuc lao dong, ngudi co cong |trong thyc tién mang lai
2.3 | dung cac dé tai, | va xa hoi thudc trach nhiém cua co |hiéu qua.
dé an quan chuyén moén thuoc UBND tinh,
ctia don vi do nguoi dimg dau phan
cong.
- Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan
Thuc hién dén linh vyc chuyén mon & trong va | bi tai lidu va y kién phat
2.4 | nhiém vu chung, | ngoai don vi theo phéan cong. biéu theo yéu ciu.
hoi hop - Tham dy céc cudc hop don vi theo
phan cong.
Bio cdo, th 6ng "l;heo doi, t}lu‘ ‘EhapAthong tin, thongAke Sé Ticu bao cdo, théng
25 |4 4a tong hop so liéu lién quan theo nhiém | .~ 7 .. .~ 1.
ké, diéu tra PR ké day du, kip thoi
vu dugc phan cong.
- Phéi hop voi cac co quan td chure ¢ Cong viéc, nhiém vuy
lién quan & Trung wong va dia |[duoc giao thong sudt,
phuong vé vé linh vuc hoat dong |tao duoc mbi quan h¢
‘. nghé nghiép thudc trach nhiém cua |cong tac tich cuc theo
2.6 P,hAOI hop  thue | 45 vi theo phdn cong cua ngudi |dung quy ché, quy dinh
hién dung dau. phéi hop cong tac.
- Phéi hop thyc hién cong viéc véi | Hoat dong cua don vi
Ban Linh dao va cc thanh vién trong | trién khai dung tién do.
don vi.
TO chic thyc hién
Thyc hién cdc nhiém vy khic do | nhiém vu bao dam tién
3 | Cac nhi¢m vu ngudi dung dau, Lanh dao co quan | 40, chat luong cong

khac

chuyén moén thuoc UBND tinh giao.

viéc. Thuc hién ché do
bao cdo voi Giam doc
theo quy ché lam viéc.




3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugce quén ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao co quan chuyén
mon thuoc UBND tinh, cac
don vi chuyén nganh theo
hoat dong nghé nghiép cia
don vi.

Vién chuc thudéc don vi
duoc nguoi dung dau phan
cong.

Céc co quan, don vi ¢ lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

mon.

Céc co quan co lién quan deén cong tac chuyén

Lién quan dén chuyén moén, nghi¢p vu
ve to chtrc theo churc nang cua don vi
va nhiém vu do cap trén giao

mén thudéc UBND cép tinh.

mon.

- Cac co quan, don vi thudc co quan chuyén

- Céac don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén

Lién quan dén chuyén modn, nghi¢p vu
theo chic nang cta don vi va nhi¢m
vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viéc duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

duogc giao.

3 | Pugc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2

Tham quyén trong quén Iy vién chirc, nguoi lao dong

1| Thyce hién viéc quan 1y, sir dung vién chire, ngudi lao dong theo quy dinh phap luat
va phan cap cong tac to chic can bo.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cip tr& 1én.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nu6e chuong trinh chuyén
vién hodc ching chi boi dudng ti€u chuan chirc danh nghé nghi¢p
hang III.

Kinh nghiém (thanh

- Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tr da




tich cong tac)

03 nam tro 1én.

- C6 thoi gian ddm nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chic vu
quan 1y tur cap pho truéng phong cua don vi hodc twong duong
tré lén.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap theé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.
- Kha nang doan két noi bo.
- Pham chét khéc ...

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- Co6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap gidi quyeét
cac van dé thyc tien lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
Pao duc va ban linh 3
T6 chure thyc hién cong vige 3
Nhé < Soan thao va ban hanh van ban 3
om nang luc ———7— -
chung Giao tleAp ulzg XU 3
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu truong, nghi 3
quyét
Nhém ning luc Kha} n:ng hp.;('mg dan thug Pién ?hﬁ truong, nghi qlAlyé,t 3
chuyén mén Kh? ne}ng kleAm tre} thuc hién (?hu Frucrflg, r}ghl ciu}/et _ 3
Kha nang tham dinh, tham gia cac van ban, dé an cua cac 3
cap
Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 3
Tu duy chién lugc 3
) 5 Quan 1y sy thay doi 2
Nhf)m, nang luc Ry quyét dinh 2
quan ly Quan 1y nguon luc 2
Phat trién nhan vién 2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Truéng phong va twong dwong (thudc
DVSNCL cap 1 thudc co quan chuyén mén thugc UBND
cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Vin ban cia Pang vé cac linh vyc lao dong, nguoi c6 cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé cac linh vyc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi va hoat dong nghe nghiép cua don vi.

- Céc van ban quan ly nha nudce linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuét Vé‘ td chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyf?n mon theq
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc ngudi dung dau don vi vé
cong tac dugc phan cong cua phong quan ly.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban vé
linh vuc duoc
phan cong

- Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach trién
khai va t6 chtrc thuc hién chién luoc,
dé an, ché dg, chinh sach vé linh vuc
nghé nghiép theo quy dinh ctia Chinh
phu, huéng dan cta co quan chuyén
moén thuoc UBND tinh theo phén
cong cua Lanh dao don vi.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d9, chét lugong
theo phan cong

Hudéng dan
chuyén mon,
nghi€p vu

- Tham gia x4y dung, hudéng din
trién khai coéng tic chuyén mén,
nghiép vu cho cdp dudi theo phan
cong.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
cac don vi khac theo phan cong cua
Lanh dao don vi.

- No6i dung tham gia duogc
hoan thanh theo dung tién
do ké hoach, chat lugng
theo yéu cau.

- Puoc co quan to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day
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T6 chtre thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

Xay dung va thyc hién ké hoach
cong tdc ndm, quy, thang, tudn cua
phong quan 1y va cta ca nhan.

Ké hoach duoc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duogc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé tai,
dé an, du an va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

Tham gia xay dung cac dé tai, dé an,
du 4n, cac tai liéu nghiép vu vé linh
vuc hoat dong nghé nghié¢p thude
linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va
xa hdi theo sy phan cong cua Lanh
dao don vi.

Phan no6i dung tham gia
duoc hoan thanh theo
diang ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao

33

Thuyc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vy,
béo céo, thong
ké

Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vyc lao dong, ngudi cd cong
va xa hoi; xay dung bédo cdo, théng
ké, quan ly ho so luu trit, thue hién
quy trinh nghiép vu quan ly vé linh
vuc lao dong, ngudi cd cong va xa
hoi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat luong,
hiéu qua cong viéc

34

Thuc hién cac
nhi¢m vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

3.5

Phbi hop cong
tac

- Phdi hop véi cac phong, ban trong
don vi; véi cac co quan to chirc cua
dia phuong va cac co quan co lién
quan & Trung wong vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép theo phan cong
cua Lanh dao don vi.

- Phéi hop vé6i Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chuc theo trach nhiém quan 1y
cip phong; danh gia, bao céo két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém trudc Lanh dao don
vi; dé xuit ké hoach, chu trrong,
bién phap diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xu 1y

Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.
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3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

Pugc quan ly truc tiép va Quin Iy true tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét ket qua béi

Lanh dao don vi Vién chire thude don | Cac td chire thude co quan

vi dugc nguoi dung
dau phan cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac don vi thudc co quan chuyén | - Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
mén thuoc UBND tinh, cac don vi | - Cung cép cac thong tin theo phan cong.
thudc cac BO, nganh khac, cac to
chic doan thé c6 lién quan dén linh
vuc hoat dong nghé nghiép.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tac chuyén mon hién cong viéc quan ly.

- Phoi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va huéng dan viéc thyc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
Pugc chu dong vé phuong phép thuc hi¢n cong viéc duoc giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cuia don vi.
3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4 | Pugc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | ThAm quyén trong quén Iy vién chirc, nguoi lao dong
1 | Thuc hién viéc quan ly, st dung vién chuc, nguoi lao dong theo phan cong cua

nguoi dung dau don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én.

chi

Boi dudng, chung |- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén

vién hodc chimg chi bdi dudng tiéu chuin chtrc danh nghé nghiép
hang II1.
- Chimg chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cip Phong va tuong
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duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vyc lién quan tu du
02 nam tré lén.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuét nhirng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang td chue trién khai nghién curu, thyc hién céc de tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning
luc

Tén nang luc Cap dd

bao duc va ban linh

T6 chue thuc hién cong vige

KY¥ thuit soan thdo va ban hanh vin ban

Nhoém néang lyc

Giao tiép ung xu

chung

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

Str dung ngoai ngit

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

PRI IWIAIKR KK W

Kha nang hudéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét, 4
, - van ban quy pham phép ludt
Nhor{l hang e Kha nang t6 chuec, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 4
chuyén mén SO 1A
quyét, van ban quy pham phap luat
Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua céc cap 4

Kha ning phdi hop thuc hién cac chu trwong, nghi

W

quyét, vin ban quy pham phap luat
Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

W W[(WlW|N
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

DVSNCL cép 1 thude
cap tinh)

Tén VIVL: Phé Truéng phong va twong dwong (thufc

Ma vi tri viéc lam:

co' quan chuyén mén thugoc UBND

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Vin ban cia Pang vé cac linh vyc lao dong, nguoi c6 cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé cac linh vyc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi va hoat dong nghe nghiép cua don vi.

- Céc van ban quan ly nha nudce linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (7om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thyc hién cdc nhi¢ém vu chuyén moén theo
phan cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong tac duge phan cong

- Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

dao don vi va lanh dao phong.

TT 2 R R oA

Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vy
A Tham gia nghién cuu, gop y xdy dung, | Pam bao quy trinh
(rl;l}llﬁmvgélr? l))(gr}llvé hoan thién thé ché, co ché, chjnh sach | cong té,c va theg
1 Hﬁhgvu:c duoc thudc linh vuc hoat dong nghé nghi¢p dl'}ng ke hgach veé
hén één i theo nhi¢m vu dugc Lanh dao don vi va | tien d9, chat lugng

p & lanh dao phong phéan cong. theo phan cong
A . x .z |NOi dung tham gia
Huéng din Tham gia xdy dun%, hu?ng dal.lAtrlen duoc hoan  thanh
R R khai cong tdc chuyén moén, nghi¢p vu , NP
2 | chuyén mon, x . A A s theo dung tien do ke

A cho cap dudi theo phan cong ctia Lanh X

nghiép vu hoach, chat Iugng

theo yéu cau.

3 | Té chirc thuc hién

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang, tuan cua phong
quan ly theo phan cong va cua ca nhan.

Ké hoach duogc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

31 Xay dung ké
"~ | hoach
Nghién ctru xay
39 dung cac dé tai,

dé an, du an va
cong tac nghi¢p

Tham gia xay dung cac dé tai, d¢ an, du
an, cac tai liéu nghiép vu vé linh vuc
hoat dong nghé nghi¢p thudc linh vuc

lao dong, ngudi co6 cong va xa hoi theo

Phan ndi dung tham
gia duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
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vu lién quan

su phan cong ctuia Lanh dao don vi.

chu tri giao

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu, bdo
c4o, thong ké

33

Tham gia td chtrc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghi¢p vu
vé linh virc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cdo, théng ké theo phén
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng, hi¢u qua
cong vi¢e

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hoi hop

34

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo phan cong.

Tham du d§y du,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

35 P’h01 hop cong

tac

- Phéi hop véi cac phong, ban trong
don vi; v6i cdc co quan td chuc cua dia
phuong va cac co quan co6 lién quan &
Trung wong vé linh vic hoat dong nghé
nghiép theo phdn cong cua Lanh dao
don vi.

- Phéi hop vé6i Ban Lianh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chuc theo phan cong trach nhiém cua

truong phong.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gid va co dé xuét kip
thoi

5

Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi

Vién chtrc thudc don
vi dugc nguoi dung
dau phan cong.

Céc to churc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac don vi thuoc co

mon thuoc UBND tinh, cac don vi

thugc cac B9, nganh
chirc doan thé c6 lién
vuc cong tac.

quan chuyén

khéc, cac td
quan dén linh

- Tham gia céc cude hop co lién quan.

- Cung cép cic thong tin theo phan cong.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong

tac chuyén mon

hién cong viéc quan ly.

cong

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

- Phéi hop xay dung cac vin ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thyc hién theo phan
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chtrc thudc phong.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 x4c thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d9 dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: So cép tré 1én.

Boi dudng, ching |- Chung chi quan Iy hanh chinh nha nudc chwong trinh chuyén
chi vién hodc bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hang III.
- Chimg chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cdp Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh | P dwoc bd nhiém vao ngach chuyén vién hodc tuong duong tir
tich cong tac) da 01 ndm trd 1€n

Pham chit canhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc ...

Céc yéu cau khéc - C6 kha ning, dé& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy cua co
quan, don vi.

- Co6 kha nang td chue trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén moén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép ctua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhoém ning luc Tén nang luc Cép
do

Nhom nang luc | Dao dirc va ban linh 3
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chung

T6 chure thyc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét

NN N W W W

Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét

Kha ning kiém tra thuc hién chua truong, nghi quyét

Kha nang tham dinh, tham gia cic van ban, dé an cua cac
cap

Kha ning phéi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

Nhoém nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay d6i

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

NN




\ PHU LUCIL3
N MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
#5 LANH PAO QUAN LY CAP HUYEN
& Rfm theo Thong tw so 11 /2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VIVL: Ngwoi dirng dau PVSNCL thugc UBND cip Ma vi tri viée lam:

huyén Ngay bét dau thyc hién:

- Van ban cua Pang vé cac linh vuc lao dong, ngudi cd cong va
xd hoi va hoat dong nghé nghiép cta don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé cac linh vuc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc vin ban quan Iy nha nuéce linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

Quy trinh cong viéc
lién quan

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuét va td chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuy?:n mon theg
phan cong; quan 1y, di€u hanh va chiu trach nhiém trudc ngudi dung dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT . - "
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban vé

- Tham gia nghién ctru, goép y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach trién
khai va t6 chtrc thue hién chién luoc,
dé an, ché dg, chinh sach vé linh vuc
nghé nghiép theo quy dinh ciia Chinh
phu, huéng din cua UBND cip
huyén, theo phan cong cua Lanh dao
don vi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
lugng theo phan cong

1
linh vuc duoc
phan cong
Hudng dan

2 | chuyén mon,
nghi¢p vu

- Tham gia x4y dung, huéng dan
trién khai coéng tic chuyén mén,
nghiép vu cho cip dudi theo phan
cong.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho

- NoOi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chat lvong theo yéu cau.
- Puoc co quan td chiic
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cac don vi khac theo phan cong cua
Lanh dao UBND cap huyén va Lanh
dao don vi.

16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong vi¢c giang day.

T chire thuc hién

3.1

Xay dung
ké hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc thyc hién cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh pha va
Thong tu cia B9, nganh vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép cuia don vi
trén dia ban huyén

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cua
phong quan 1y va cta ca nhan.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don
vi va duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé tai,
dé an, du 4an va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

Tham gia xay dyng cac dé tai, dé an,
du éan, cac tai liéu nghiép vu vé linh
vuc hoat dong nghé nghi€p thudc
linh vyuc lao dong, nguoi c6 cong va
xa hoi trén dia ban huyén theo su
phén cong.

Phan noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dang k& hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao

33

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu,
bao cao, thong ké

Tham gia td chure trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghié€p vu
vé linh vuc lao dong, nguoi co cong
va xa hoi trén dia ban huyén; xay
dung béo cdo, thong ké, quan 1y hod
so luu trir, thye hién quy trinh nghiép
vu quan ly vé linh vuc lao dong,
ngudi c6 cong va xa hoi trén dia bnaf
huyén.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
luong, hi€u qud cong
viéc

34

Thuc hién cac
nhi¢ém vu chung,
hoi hop

- Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day da, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

3.5

Phéi hop cong
tac

- Phéi hop véi cac don vi khac thudc
UBND huyén; véi cac co quan to
chuc cua dia phuong va céc co quan
c6 lién quan vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép theo phan cong cua
Lanh dao don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong don vi thuyc hién
nhiém vu.

Cong viéc, nhi¢ém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan h¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac

Vian ban bdo cdo két qua
kiém tra, danh gid va co
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vién chuc theo trach nhiém quan ly | dé xuét kip thoi; ding ké
cip phong; danh gid, béo céo két qua | hoach, duoc cip tham
thuc hién nhiém vu dugc giao va quyén phé duyét xur 1y
chiu trach nhiém trudc Lanh dao don
vi; @& xuét ké hoach, chu truong,
bién phap diéu chinh.

5

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

Puwoc quan Iy true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét ket qua béi

Lanh dao UBND cdp huyén, |Céap phé va vién | Céc td chic thudc co quan
don vi chuyén pgémh theo chtrc thudc don vi
hoat dong nghe nghiép cua

don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi thuéc UBND cép huyén,
cac don vi ¢6 lién quan dén linh vuc

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cic thong tin theo phan cong.

hoat dong nghé nghiép. - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tac chuyén mon hién cong viéc quan ly.

- Phoi hgp x4y dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hi¢n.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
Pugc chu dong vé phuong phép thuc hi¢n cong viéc duoc giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | ThAm quyén trong quan ly vién chire, nguoi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan 1y, sit dung vién chirc, nguoi lao dong theo phan cong cua
nguoi dong dau don vi.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac.

Ly ludn chinh tri: Trung cip trd 1én.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién hodc chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
hang III.

- Chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tur du
02 nam tré lén.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khéc ..

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- C6 kha nang td chure trién khai nghién cuu, thyc hién céc de tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang
luc

Tén nang luc Cép do

Pao dic va ban linh

T6 chue thuc hién cong vige

Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao tiép ung xu

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngil

Nhom nang lyc | Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
chuyén mon quyét, van ban quy pham phap luat

A WIWI IR, W
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Kha ning hudng din thyc hién cha truong, nghi quyét, 4
van ban quy pham phép luat

Khé’néng td chuc, trién khai, thuc hién chu trrong, nghi 4
quyét, van ban quy pham phap luat

Kha ning tham dinh cac van ban, dé an ctia cac cip 4
Kha nang phéi hop thyc hién cic chii trwong, nghi 3

quyét, van ban quy pham phap luat

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

W Wl W|lWwlps
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Cép pho ciia ngudi dimg ddu PVSNCL thudc
UBND cap huyén

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Vian ban cta Pang vé cac linh vyc lao dong, nguoi co cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghi¢p cia don vi.

- Van ban quy pham phép luat vé cg’tc linh vyc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hdi va hoat dong nghé nghiép ctua don vi.

- Céc van ban quan ly nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép ctia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thyc hién cdc nhiém vu chuyén moén theo
phén cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong tac dugc phan cong
- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
A Tham gia nghién cuu, gop v xay dung, | Pam biao quy trinh
ggg;nv‘(’gg ‘;)(éar}llvé hoan thién thé ché, co ché, ch‘inh séch cong téc va theg
1 finh 4 thuoc linh vuc hoat dong nghé nghiép dl’gng ke hgach vé
inh vuc dugc D ~ N z
A theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi | tién d0, chat lugng
phan cong A A A
phan cong. theo phan cong
Tham gia xdy dyng, huéng dan trién |Noi dung tham gia
Hudng dan khai cong tac chuyén mon, nghi¢p vu | dugc hoan thanh
2 | chuyén mon, cho cép duéi theo phan cong cta Lanh | theo ding tién do ké
nghiép vu dao don vi. hoach, chét luong
theo yéu cau.
3 | Té chirc thuc hién
Xay dung va thuc hién ké hoach cong Ké hoach duogc xay
tac nam, quy, thang, tudn ciia phong |dung trén co s nodi
31 Xay dung ké quan 1y theo phan cong va cua ca nhan. | dung ké hoach cong
"~ | hoach tac cua don vi va
dugc thuc hién theo
dung tién do
Nghién ctru xay | Tham gia xay dung cac dé tai, dé an, du |Phan ndi dung tham
dung cac dé tai, | 4n, céc tai liéu nghiép vu vé linh vuc gia duogc hoan thanh
3.2 | d& an, du an va| hoat dong nghé nghiép thudc linh vuc |theo dung ké hoach,
cong tac nghiép | lao dong, ngudi co cong va xi hoi trén |chat lwong do nguoi
vu lién quan dia ban huyén theo su phan cong. chu tri giao
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Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vy, bao
c4o, thong ké

33

Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghié¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cao, thong ké theo phéan
cong.

bam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vi¢e

Thuc hién cac
nhiém vy chung,
hoi hop

34

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo phan cong.

Tham du d§y du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cﬁu.

Phéi hop cong

3.5 the

- Phéi hop véi cac don vi thugc UBND
cip huyén; v6i cac co quan to chirc cia
dia phuong va céc co quan c6 lién quan
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép theo
phéan cong cua Lanh dao don vi.

- Phéi hop vé6i Ban Lianh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phén cong, quan 1y, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chuc theo phan cong trach nhiém cua
Lanh dao don vi.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gia va co dé xuét kip
thoi

5

Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao UBND Huy¢n, don

vi

Vién chirc thudc don
vi dugc nguoi dung
dau phan cong.

Céc t6 chtrc thudce co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc don vi thugc UBND cép huyén,
cac don vi ¢o6 lién quan dén linh vuc

cong tac.

- Tham gia céc cudc hop cdé lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo phan cong.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan c6 lién quan dén cong

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung céc vin ban quan 1y cia
co quan va huéng dan viéc thuc hién theo phan
cong

tac chuyén mon




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chtrc thudc phong.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 x4c thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phéan cong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cip tré 1én.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quéan 1y hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién hodc bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hang III.

- Chimg chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cip Phong va twong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vyc lién quan tu du
02 nam tré lén.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢ém vy cla co
quan, don vi.

- Co6 kha nang td chtre trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vyc hoat dong nghé
nghiép ctua don vi.




5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cip
do
Pao dirc va ban linh 3
T chire thue hién cong viéc 3
Soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhoém nang luc [~ 7. .
Giao ti€p ing xur 3
chung .
Quan h¢ phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 2
quyét
) 5 Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét
Nhor? nang I Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét
chuyén mén _ -
Khé nang tham dinh, tham gia cic van ban, dé¢ an cua cac
cap
Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2
Tu duy chién lugc 2
Quan Iy sy thay d6i 2
Nhf) m nang e Ra quyét dinh 2
quan ly -
Quan ly nguodn luc 2
Phat trién nhan vién 2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Truéng phong va twong dwong thudc
DPVSNCL thugec UBND cap huyén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Vian ban cta Pang vé cac linh vyc lao dong, nguoi co cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghi¢p cia don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé cac linh vuc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hdi va hoat dong nghé nghiép ctua don vi.

- Céc van ban quan ly nha nudce linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, d& xuit va té chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguoi dung dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban vé
linh vuc duogc
phan cong

- Tham gia nghién ciru, gop y xay
dung, hoan thi¢n thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach trién
khai va t6 chirc thuc hién chién lugc,
dé 4an, ché do, chinh sach vé linh vuc
nghé nghiép theo quy dinh ctia Chinh
pha, huéng dan cia UBND cip
huyén, theo phan cong cua Lanh dao
don vi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé& tién do, chat
lugng theo phan cong

Hudng dan
chuyén mon,
nghi€p vu

- Tham gia x4y duyng, huéng dan
trién khai cong tic chuyén mén,
nghiép vu cho cdp dudi theo phan
cong.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
cac don vi khac theo phan cong cua
Lanh dao don vi.

- NOi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
ding tién d6 ké hoach,
chat lvong theo yéu cau.
- Puoc co quan to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day

T chire thuc hién
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Xay dyng va thyc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tuan cua
phong quan 1y va cta ca nhan.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co so nodi dung ké
hoach cong tadc cia don
vi va duoc thuc hién theo
dung tién do

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vyc lao dong, ngudi c6 cong
va xa hoi; xay dung bédo cdo, théng
ké, quan 1y hd so luu trit, thyc hién
quy trinh nghiép vu quan ly vé linh
vuc lao dong, ngudi cd cong va xa
hoi.

bam bdo quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng, hi€u qua cong
viéc

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuéan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

- Phdi hop véi cac phong, ban trong
don vi ; véi cac co quan t6 chirc cta
dia phuong va cac co quan co lién
quan vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép theo phan cong cua Lanh dao
don vi.

- Phéi hop v6i Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chuc theo trach nhiém quan 1y
cip phong; danh gid, bao céo két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém trudc Lanh dao don
vi; dé xuit ké hoach, chu trrong,

bién phap diéu chinh.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co
d8é xuét kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xu 1y

31 Xay dung ké

" | hoach
Thuc hién cac
hoat dong chuyén|

32 [ n
mon, nghlgp vu,
bao cao, thong ké
Thuyc hién cac

3.3 | nhiém vu chung,
héi hop

34 P’h01 hop cong
tac

4 |Quanly, dicu
hanh

5

Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

DPwgc quan ly trwe ti

kiém duyét két qua béi

ép va Quan ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi

Vién churc thudc don
vi dugc nguoi dung
dau phan cong.

Céc t0 churc thudc co quan
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3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac don vi thuoc UBND cép huyén, | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
cac t6 chirc doan thé c6 lién quan | - Cung céap cac thong tin theo phan cong.
dén linh vyc hoat dong ngh€ nghi€p. | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tac chuyén mon hién cong viéc quan ly.

- Phoi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va huéng dan viéc thyc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thue cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | ThAm quyén trong quén Iy vién chirc, nguoi lao dong
1 | Thyc hién vi¢c quan ly, sir dung vién chic, nguoi lao dong theo phan cong cua

nguoi dung dau don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao Co béng tbt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én véi nganh hodc chuyén

nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.

Ly luan chinh tri: So cép trd 1én

Boi dudng, ching |- Chung chi quan Iy hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén

chi vién) hodc ching chi bdi dudng tiéu chuén chirc danh nghé
nghiép hang III.
- Chumg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh | C6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tur du

tich cong tac) 02 nam tré lén.

Pham chit canhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trich nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
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cong tac tot.

- Biém tinh, c4n than.
- Kha nang doan két noi bo.
- Pham chét khéc ..

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

dé an thudce linh vyc chuyén moén cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua co

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién céc de tai,

- Hiéu biét vé chuyén moén, nghi¢p vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Céc nang luc

Nhom ning
luc

Tén nang luc

Cap dd

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong vige

K¥ thudt soan thdo va ban hanh van ban

Nhoém nang lyc

Giao ti€p Ung xu

chung

Quan hé phoi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

Str dung ngoai ngilr

Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

SN LUSTLUST SNy SN I SN RN R

Kha nang hudéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phap luat

Nhom néang lyc
chuyén mén

Kha nang t6 chuc, trién khai, thyuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap

Kha nang phdi hop thuc hién cac chu trwong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

(O8]

Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay doi

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan Iy nguon luc

Phat trién nhan vién

WW (W W
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Pho Truéng phong va twong dwong thudc
DPVSNCL thugec UBND cap huyén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thyc hién:

Quy trinh cong vigc
lién quan

- Vin ban cua Pang vé cac linh vuc lao dong, ngudi co cong
va xa hdi va hoat dong nghé nghiép cia don vi.

- Van ban quy pham phap luat vé céc linh vuc lao dong,
ngudi co cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céac van ban quan 1y nha nuéc linh vyc hoat dong nghé

nghiép cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé& chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chirc trién khai thyc hién cac nhi€ém vy chuyén moén theo
phan cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong tac duge phan cong

- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Maing cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
A Tham gia nghién cuu, gop ¥y xay dung, | Pam bao quy trinh
gggglv‘%ls gzgvé hoan thién thé ché, co ché, ch‘inh sach | cong ta@c va theg
1 1; h d thuoc linh vuc hoat dong nghé nghiép dl’}ng ke hgach vé
inh vuc duogc o - AR n X

hén con theo nhi¢m vu dugc Lanh dao don vi va | tien d9, chat lugng

p & lanh dao phong phéan cong. theo phan cong
Tham gia xdy dung, huéng dan trién |No6i dung tham gia
Huéng dan khai cong tdc chuyén moén, nghi¢p vu | dugc hoan thanh
2 | chuyén mon, cho cdp dudi theo phan cong cia Lanh | theo ding tién do ké
nghiép vu dao don vi va lanh dao phong. hoach, chét luong

theo yéu cau.

3 | Té chirc thuc hién

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cuta phong
quan ly theo phan cong va cua ca nhan.

Ké hoach duogc xay
dung trén co sO noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

31 Xay dung ké
"~ | hoach
Thuc hién cac
hoat dong
3.2 | chuyén mon,

nghiép vy, bao
cdo, thong ké

Tham gia td chtrc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao céo, théng ké theo phéan

cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chit luong, hiéu qua
cong viéc
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Tham dy day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biu theo yéu

- Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

Thuc hién cac

3.3 | nhiém vu chung,

héi hop

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo phan cong.

cau.

Phéi hop cong

34 the

- Phéi hop véi cac phong, ban trong
don vi; v6i cac co quan td chuc cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép theo
phan cong cua Lanh dao don vi.

- Phdi hop véi Ban Lanh dao va céac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cyc theo
dang quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phén cong, quan 1y, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chuc theo phan cong trach nhiém cua
trudng phong.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gid va co dé xuét kip
thoi

5
3- Cac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

Puwoc quan Iy trye tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Lanh dao don vi Vién chtrc thude don | Céc td chire thude co quan
vi dugc nguoi dung

dau phan cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bén chit quan hé
Céc don vi thuoc UBND huyén, cac
to chirc doan thé cé lién quan dén
linh vuc cong tac.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cic thong tin theo phan cong.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

Céc co quan co lién quan dén cong
tac chuyén mon

- Phéi hop xdy dung cac vin ban quan 1y cia
co quan va huéng dan viéc thyuc hién theo phan
cong




16

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chtrc thudc phong.

4.3

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao dicu hanh cta co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d9 dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén

nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.

Ly luan chinh tri: So cap trd 1én

Boi dudng, ching |- Chung chi quan Iy hanh chinh nha nudc chwong trinh chuyén

chi

vién hodc bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hang III.
- Chimg chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cdp Phong va tuong

duong.
Kinh nghiém (thanh | P dwoc bd nhiém vao ngach chuyén vién hodc tuong duong tir
tich cong tac) da 01 ndm trd 1€n
Pham chit canhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Phédm chét khéc ...

Céc yéu cau khéc - C6 kha ning, dé& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét

cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy cua co
quan, don vi.

- Co6 kha nang td chue trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén moén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép ctua don vi.




5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc Tén nang lue Cip
do
Pao dirc va ban linh 3
T chire thue hién cong viéc 3
Soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhoém nang luc [~ 7. .
Giao ti€p ing xur 3
chung .
Quan h¢ phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 2
quyét
) 5 Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét
Nhor? nang I Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét
chuyén mén _ -
Khé nang tham dinh, tham gia cic van ban, d€ an cua cac
cap
Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2
Tu duy chién lugc 2
Quan Iy sy thay d6i 2
Nhf) m nang e Ra quyét dinh 2
quan ly -
Quan ly nguodn luc 2
Phat trién nhan vién 2




PHU LUC IV

MUC VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC NGHIEP VU CHUYEN

B { :ANH LINH VUC LAO DONG, NGUOI CO CONG VA XA HOI
Kem theo Théng tw s6 11/2023/TT-BLPTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi)

TT Tén vi tri viéc lam Chire Ghi chu
danh
nghe
nghiép
tuwong
ung
1. | Giang vién gido duc nghé nghiép cao cip (hang I) | Hang I
2. | Giang vién gido duc nghé nghiép chinh (hang II) | Hang II
3. | Giang vién gio duc nghé nghiép Iy thuyét (hang I1T) | Hang III
4. | Giang vién gido duc nghé nghiép thuc hanh (hang I1T) | Hang I1I
5. | Gido vién giao duc nghé nghiép hang I Hang I
6. | Gido vién gido duc nghé nghiép hang II Hang II
7. | Gido vién gido duc nghé nghiép 1y thuyét hang III | Hang III
8. | Gido vién gido duc nghé nghiép thyc hanh hang 111 | Hang 111
9. | Gido vién gido duc nghé nghiép hang IV Hang IV
. 2 . . A , ~ " \ " Céap nhat
10. | Ki€m dinh vién chinh k¥ thuat an toan lao dong Hang IT | , Thong
11. | Kiém dinh vién k¥ thuat an toan lao dong Hang III | 5, /;gzsi(;TT-
. .2 . BLDTBXH
12. | K¥ thuat vién kiém dinh k¥ thudt an toan lao dong | Hang IV ngly
28/12/2022
13. | Cong tac xa hoi vién chinh Hang II
14. | Cong tac xa hoi vién Hang III
15. | Nhén vién cong tac xa hoi Hang IV
16. | Tu van vién dich vu viéc lam hang 11 Hang II
17. | Tu van vién dich vu viéc 1am hang III Hang 111
18. | Nhan vién tu van dich vu viéc 1am hang IV Hang IV




19. | Quan hoc vién chinh (Quan hoc vién hang 1) Hang II
20. | Quan hoc vién (Quan hoc vién hang III) Hang III
21. | Quan hoc vién trung cip (Quan hoc vién hang IV) | Hang IV

Cép nhat
theo Thong
tu s6
29/2022/TT-
BLDTBXH
ngay
28/12/2022




PHU LUC V.1
10 TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH

J(Kem theo T hong tie 56 11/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi

TEN CO QUAN.:......ccceuueee.
TEN TO CHUC:.....ccceeverruee

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giang vién gido duc nghé nghiép cao
ap (hang I)

[Q

Ma vi tri viéc lam: V.09.02.01

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

lam viéc,...

- Vian ban ctua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép ctia don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vyc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Cac van ban quan 1y nha nuéc vé thuc hién chuong
trinh dao tao céc trinh d9, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghiép ctua don vi.

- Cac vin ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu
chuan chirc danh, chuin chuyén mon, nghi¢p vu, ché do
ctia nha gido gido duc nghé nghiép

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Giang vién gido duc nghé nghiép cao cép thyuc hién tét, dam
bao chat luong cao nhiém vu giang day, b01 dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién
chuong trinh, gido trinh ddo tao; nim bt tot dinh hudng phat trién cta hé thdng, cia co
s& GDNN @ van dung linh hoat vao cong tac giang day, quan 1y (néu cb).

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viéc

T Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Giang day ly thuyét hodc vira day 1y thuyét
vua day thyc hanh tir trinh dg so cép dén trinh
d6 cao dang; danh gia két qua hoc tap, két qua
thi tbt nghiép ciia ngudi hoc;

- Hudng dan ngudi hoc 1am chuyén dé, khoa
ludn tot nghi¢p, thuc hién nhi€ém vu khoa hoc
va cong nghé; hudng dén thue tap, thuc tp két
hop vé6i lao dong san xuét; luyén thi cho nguoi
hoc tham gia ky thi tay nghé céac cép.

1 | Giang day

Giang day du
dinh mic gio
giang theo quy
dinh vé ché do
lam viéc cua nha
gido GDNN

- Hoc tap, boi dudng chuin hoa, bdi dudng
nang cao; thuc tip tai doanh nghiép hoac co
quan chuyén mon; du gio, trao doi kinh nghiém

’ Hoc tap, boi

dudng

Tham gia hodac
to chac  bodi
dudng theo dung
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giang day; Boi dudng, phat trién doi ngii gido
vién, giang vién theo yéu cau phat trién chuyén
moén, nghi¢p vu ciia b moén, khoa, co s& gido
duc nghé nghiép;

- Chu tri td chirc cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu trong by mon, khoa, co s¢ gido duc
nghé nghiép;

ké hoach dugc
giao, dap tung
chat luong theo
yéu ciu

- Chu tri hodc tham gia bién soan hoic thim
dinh cac chuong trinh, gido trinh, sach tham
khao phuc vu giang day; thiét ké, cai tién, ché
tao phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc,

Chu tri  hoac
tham gia nghién
cuu khoa hoc,

Nghién cuu xay dung va quan ly phong hoc chuyén mon phat trién
khoa hoc, phat o o n A :
3 . 2 - Chu tri thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong | chuong trinh,...
trién  chuong N IR SR £
: nghé hodc sang kién cai tién ky thuat & cap co | theo ké hoach
trinh PN S A % -
s& tro 1én; td chire hoat dong tu van khoa hoc, | dugc giao, dugc
chuyén giao cong nghé; viét cac bao cdo khoa | nghiém thu dat
hoc, trao d6i kinh nghiém vé gido duc nghé | yéu cau
nghiép trong va ngoai nudc;
A , , A , c 1A . . Tich cuc tham
Cong tac quan | - Tham gia cong tic quan ly, cong tic Pang, | . N ,
4 | T S SR gia cong tac
ly doan thé va cac cong tac xa hoi khac 1y
quan ly
5 | Thyc hién cdc nhi€ém vu khac do thu trudng giao

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwogc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy true tiép
(s6 cong chirc thudce
quyen quan 1y)

Cic don vi phéi hop chinh

Ban giam hiéu, Truong

Khoa chuyén mon

Céc phong chirc nang (Pao tao,
td chure, tai chinh, kiém dinh chat
lugng, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao

tao

dao tao,...

Phédi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé
I | Tham quyé‘n ra quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu:
1 | Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée giang day, nghién ctru khoa hoc
2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mén cua Khoa, co s¢ GDNN
3 | Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh ctia Khoa, co s6¢ GDNN trong pham vi

nhiém vy duoc giao
DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu gidng day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan ly (néu co)
Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co s6 GDNN theo quy dinh
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II | ThAm quyén trong quan 1y can bd, cdng chirc, vién chirc:

—_—

Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t chirc dao tao cuia Khoa, bd mon.

2 | Quan ly, huéng dan nha gido chirc danh hang II, III, IV ctia Khoa, co s& trong cong

tac giang day, bdi dudng nha gido, huéng dan nghién ciru khoa hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Giang vién day ly thuyét co bang tién si, phu hop véi nganh, nghé
giang day; giang vién vua day ly thuyét vira day thyc hanh cé bang
thac s tr¢ 1én, phu hop voi nganh, nghe giang day va c6 chung chi dap
rmg tiéu chuin vé ky nang nghé dé day thyc hanh trinh d6 cao dédng
theo quy dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu ctia nha gido gido duc
nghé nghiép

Boi dudng, chimg
chi

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: Nghiép vu quan 1y co s GDNN

Boi dudng nghiép vu: Co6 ching chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuén vé chuyén mon, nghi¢p vu cia nha gido gido duc nghé
nghiép

Ngoai ngit: Phu hop véi yéu ciu ciia VIVL do ngudi ding dau co
s0 hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop vé6i yéu cau cia VIVL do ngudi ding dau co so
hoat ddng GDNN quy dinh.

Kién thtrc khac: Co ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh
nghé nghiép vién chtc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Chu bién 01 (mot) gido trinh hodc 01 (mot) sach chuyén khao phu
hop v6i nganh, nghé dugc phan cong giang day hodc tham gia bién
soan 02 (hai) gido trinh, sach chuyén khao pht hop véi nganh, nghé
dugc phan cong giang day da duoc xuit ban;

Chu tri thye hién 02 (hai) nhiém vu khoa hoc va cong nghé cip co
s0 hodc 01 (mot) nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap cao hon da
nghiém thu véi két qua dat yéu cau tré 1én hodc 1a tac gia chinh cua
02 (hai) bai bao khoa hoc ding trén tap chi khoa hoc qudc té hodc
trong nudc (trong danh muc c6 tinh diém cia Hoi dong Gido su Nha
nudce);

Dat giai ba tro 1én trong Hoi giang nha gido giao dyc nghé nghiép
toan quoc hoac Hoi giang gido vién day nghé toan quoc hoac Hoi thi
giao vién day gioi trung cap chuyén nghiép toan quoc hodc chu tri
hozc tham gia thiét ké, ché tao it nhat 01 (mot) d6 dung, thiét bi day
hoc dat giai ba tr¢ 1€n tai HG1 thi thiét bi day nghe ty lam toan quoc
hozc Hoi thi thiét bi dao tao tu lam toan qudc hoic dat giai ba tro 1én
trong cac cudc thi, ky thi vé khoa hoc, cong ngh¢ ky thuat, van hoa,
ngh¢ thuat, thé duc thé thao cip qudc gia hodc bdi dudng duoc it
nhat 02 (hai) giang vién, gido vién dat giai trong Hoi giang toan
quéc hodc bdi dudng dugc it nhat 02 (hai) ngudi hoc dat giai trong
ky thi k§ ning nghé, cudc thi, hoi thi vé khoa hoc, cong nghé ky
thuat, van hoa, ngh¢ thuat, thé duc thé thao cép quéc gia tré 1én hodc
tuong duong theo quy dinh;
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Thoi gian cong tac giit chirc danh giang vién gido duc nghé nghiép
chinh - M s6 V.09.02.02 hoidc giang vién chinh - Ma sb 15.110
hodc gido vién trung hoc cao cip - Ma s6 15.112 hodc giang vién
chinh (hang II) - M4 s6 V.07.01.02 hoic tuong duong tir di 06 (sau)
nim tré 1én, trong d6 thoi gian gn nhat giit chirc danh giang vién
gido duc nghé nghiép chinh - Ma s V.09.02.02 tdi thiéu 1a 01 (mot)
nam (du 12 thang).

Pham chat ¢4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua DPéang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, cin than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két noi bd

Pham chét khéc:...

Céc yéu cau khac

Niém vitng kién thire chuyén sau vé nganh, nghé duoc phan cong
giang day; co kién thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé
thuc tién nghé nghiép, nhiing tién bo khoa hoc k¥ thuat, cong nghé
méi cta nganh, nghé dugc phan cong giang day.

Ném viing kién thirc chuyén sau vé nghiép vu su pham, van dung
thanh thao cac k¥ nang, phuong phap su pham vao giang day; cé
kha ning danh gia, tong két cac kinh nghiém, phuong phap giang
day dé phd bién cho cac giang vién, gido vién ap dung.

Néam viing phuong phap nghién ciru khoa hoc gido duc, gido duc
nghé nghiép va cong nghé; biét chi dao, t6 chirc nghién ctru khoa
hoc, ung dung nhiing két qua nghién ciru, cac tién bo khoa hoc ky
thuat hodc sang kién, cai tién ky thuat vao giang day va thuc tién
nghé nghiép.

Hiéu biét vé& hé théng GDNN va dinh huéng phat trién cua hé thong.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Ca

u
>

Nhom ndng lyc chung | e Giao tiép tng xir

¢ Dao durc va ban linh

e T4 chuc thyc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan h¢ phdi hgp

e Str dung cong nghé thong tin

e Sir dung ngoai ngi

Nhom nang lyc chuyén |e Hoc tap, boi dudng

mon

e Giang day

e Nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh

Al |wm|wnfwvm|wr|wr|n|nl wn

e Cong tac quan ly




e Khac

Nhoém nang luc quan 1y

e Tu duy chién lugc

e Quan ly sy thay d6i

e Ra quyét dinh

e Quan Iy nguon lyc

e Phat trién nhan vién

B N I N N SN N

Phé duyét cia lanh dao



TEN CO QUAN:..cuuceueenee.
TEN TO CHUC e,

6
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giang vién gido duc nghé nghiép chinh (hang IT)

Ma vi tri viée
lam: V.09.02.02

Ngay bat dau
thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Van ban cia Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép ciia don vi.

- Vin ban quy pham phéap luit vé linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Céc van ban quan 1y nha nudc vé thyc hién chuong
trinh dao tao cac trinh do, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén moén, nghi¢p vy, ti€u
chuén chtc danh, chuin chuyén mon, nghi¢p vu, ché @6
1am viéc,... ciia nha gido gido duc nghé nghiép

4- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Giang vién giao duc nghé nghiép chinh thyc hién tot, dam bao
chat luong nhiém vu giang day, boi dudng, nghién ciru khoa hoc, phat trién chuong
trinh, gido trinh dao tao; nam bat duoc dinh hudng phat trién cua hé thong, clia co sé

GDNN dé van dung vao cong tac giang day, quan Iy (néu co).

5- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Giang day

- Giang day ly thuyét hodc vira day ly thuyét
vira day thyuc hanh tir trinh d6 so cip dén trinh
d6 cao dang; danh gia két qua hoc tap, két qua
thi tot nghiép ciia ngudi hoc;

- Hudng dan ngudi hoc 1am chuyén d¢, khoa
ludn tot nghiép, thuc hién nhi€ém vu khoa hoc
va cong nghé; hudng da~1n thue tap, thuc tap két
hop vé6i lao dong san xuét; luyén thi cho nguoi
hoc tham gia ky thi tay nghé cac cip

Giang day du
dinh muc gio
giang theo quy
dinh vé ché do
lam viéc cua nha
gido GDNN

Hoc boi

dudng

tap,

- Hoc tép, boi dudng chuan hoa, boi dudng
nang cao; thuc tip tai doanh nghi¢p hodc co
quan chuyén mon; dy gid, trao doi kinh nghiém
giang day; bdi dudng, phat trién doi ngi gido
vién, giang vién theo yéu cau phat trién chuyén
mon, nghi¢p vu ciia bd moén, khoa, co sé gido
duc nghé nghiép;

- Chu tri hodc tham gia to chuc cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu trong bd mon, khoa, co

Tham gia hoac
to chic  boi
dudng theo diung
ké hoach duoc
giao, dap tung
chat luong theo
yéu ciu
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so gido duc nghé nghiép;
- Chu tri hodc tham gia bién soan hodc thim
dinh cac chuong trinh, gido trinh, tai liéu tham | Chu tri hoic
khéo phuc vu giang day; thict ké, céi tién, ché | tham gia nghién
Nohié . | tao phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc, | cru khoa hoc,
ghien cu”u xay dung va quan ly phong hoc chuyén mon; phat trién
khoa hoc, phat A : o o \
3 2 - Chu tri hodc tham gia thuc hién nhiém vu | chuong trinh,...
trién  chuong L S R ok £
trinh khoa hoc va cong ngh¢ hodc sang kién cai tién theo kp hoach
k¥ thuat & cap co so trg 1én; tO chirc hoat dong | duoc giao, dugc
tu van khoa hoc, chuyén giao cong ngh¢; viét | nghiém thu dat
cac bao cdo khoa hoc, trao doi kinh nghiém veé | yéu cau
gi40 duc nghé nghiép trong va ngoai nudc;
N . \ A , a1 A , \ Tich cuc tham
Cong tac quan | - Tham gia cong tic quan ly, cong tic Dang, | . . ,
4 | S S gia cOng tac
ly doan thé va cac cong tac xa hoi khac 1y
quan ly
5 | Thyc hién cdc nhi€ém vu khac do thu truong giao
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Pugc quan Iy true tiép va Quin ly truyec tiep Cac don vi phéi hep chinh
kiem duyét két qua béi (s6 cong chue thude
quyén quan 1Y)
Ban giam hiéu, Truong Céc phong chirc nang (Pao tao,
Khoa chuyén mon td chirc, tai chinh, kiém dinh cht
luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Doanh nghiép c¢6 phoi hop, lién két |phéi hop dao tao, phat trién chwong trinh, lién két
dao tao dao tao,...

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:
1| Chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée giang day, nghién ctru khoa hoc
2 | Thamgiay klen veé cac viéc chuyén mon cia Khoa
3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cua Khoa trong pham vi nhiém vu
duoc giao
4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu gidng day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan ly (néu
5 |co)
Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co sé GDNN theo quy dinh
II | ThAm quyén trong quan Iy can b, céng chirc, vién chirc:
1| Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc dao tao cia bd mon.
Quan ly, huong dan nha gido chitc danh hang III, IV cua Khoa, co s¢ trong cong
2 | tac giang day, boi dudng nha gido, huéng dan nghién ctru khoa hoc...




5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si trg 1én, phii hop voi nganh,
nghe giang day; giang vién vua day ly thuyet vura day thuc hanh co
bang cir nhén trd 1én, phu hop voi nganh, nghe giang day va c6 ching
chi dap tng tiéu chuan vé ky nang nghé d¢ day thyc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuin vé chuyén mon, nghiép vu ctia nha gido gido
duc nghé nghiép

Boi dudng,
ching chi

- Quan ly hanh chinh nha nudc: Nghiép vu quéan 1y co s&¢ GDNN

- Boi dudng nghiép vu: C6 chung chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuén vé chuyén mon, nghi¢p vu cia nha gido gido duc nghé
nghiép

- Ngoai ngit: Phu hop véi yéu cau ciia VTVL do ngudi ding dau co
s¢ hoat dong GDNN quy dinh.

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau ciia VIVL do nguoi dimg dau co s
hoat dong GDNN quy dinh.

- Kién thtrc khac: C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh
nghé nghiép vién chtrc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Chu bién hodc tham gia bién soan 01 (mdt) gido trinh hoac 01 (mdt)
sach chuyén khao hodc 02 (hai) chuong trinh dao tao, bdi dudng phu
hop voi nganh, nghé duoc phan cong giang day da xut ban;

- Dat giai ba tr¢ 1én trong Hoi giang nha gido giao duc nghé nghiép
cap tinh, cip bod hoic Hoi giang gido vién day nghé cép tinh, thanh
phé tryc thude trung wong hodc Hoi thi gido vién day gioi trung cap
chuyén nghiép cép tinh, thanh phd truc thudc trung uong hodc chu
tri hodc tham gia thiét ké, ché tao it nhat 01 (mot) dd dung, thiét bi
day hoc dat giai ba trd 1€n trong Hoi thi thiét bi day nghe tu lam, Ho1
thi thiét bi dao tao tu lam cép tinh, thanh phé truc thudc trung wong
hodac dat giai ba tr¢ 1€n trong cac cudc thi, ky thi khac cép bo, cép
tinh, thanh phé truc thudc trung wong hoac boi dudng duoc it nhét
02 (hai) giang vién, gido vién dat giai trong Hoi giang cép tinh, cap
B6 hoic bdi dudng duoc it nhit 02 (hai) ngudi hoc dat giai trong ky
thi k¥ ndng nghé, cudc thi, hdi thi vé khoa hoc, cong nghé k¥ thuat,
van hoa, nghé thuat, thé duc thé thao cép Bo, cép tinh, thanh phé
truce thudc trung wong hoac twong duong trd 1én theo quy dinh;

- Thoi gian cong tac gitr chirc danh giang vién gido duc nghe nghiép
ly thuyét - Mi sb 'V.09.02.03 hodc giang vién gido duc nghé nghiép
thuc hanh - Mi s6 V.09.02.04 hoic giang vién - Ma sd 15.111 hodc
gi4o vién trung hoc - Ma s6 15.113 hodc giang vién (hang III) - Ma
s6 V.07.01.03 hoidc gi4do vién trung hoc (chua dat chuan) - Ma sb
15¢.207 hoac tuong dwong tir di 09 (chin) nam tro 18n, trong do thoi
gian gan nhét gilt chire danh giang vién gido duc nghé nghiép 1y
thuyét - Ma s6 V.09.02.03 hodc giang vién gido duc nghé nghiép
thuc hanh t6i thiéu 1a 01 (mot) nam (du 12 thang).
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Pham chat ca -
nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét la'ing nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

Kha ning doan két ndi bo

Pham chit khéc:..

Céc yéu cau khac | -

C6 kién thirc chuyen sau vé nganh, nghé dugc phan cong giang day;
c6 kién thuc vé nganh, nghé lién quan; ¢ hiéu biét vé thuc tién nghé
nghiép, nhiing tién bo khoa hoc k¥ thuat, cong ngh¢ méi cia nganh,
nghé dugc phan cong giang day.

Nim vitng kién thirc vé nghiép vu su pham, van dung thanh thao cac
ky nang, phuong phap su pham vao giang day.

Ném vimng phuong phap nghién ctru khoa hoc vé gido duc, gido duc
nghé nghiép; biét to chuc thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong
nghé, img dung nhing két qua nghién clru, cac tién bd khoa hoc ky
thuat hodc sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc tién
nghé nghiép.

Hiéu biét vé hé théng GDNN va dinh huéng phat trién cia hé thong.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

=T
h>

Tén ning luc Ca

Nhom ning luc chung  |e Giao tiép ing xir

¢ Dao duc va ban linh
e T4 chuc thuc hién cong viéc
e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan hé phdi hop
e Str dung cong nghé thong tin
o Str dung ngoai ngit

Nhoém nang luc chuyén

mon

e Giang day

e Hoc tap, boi dudng

e Nghién ciru khoa hoc, phat trién chuong trinh
e CoOng tac quan ly

e Khac

Nhém niing luc quan Iy | e Ra quyét dinh

e Tu duy chién luoc
e Quan ly sy thay d6i

e Quan ly nguon luc
e Phat trién nhan vién

wlwlwlwlwwlwlslslslslolslol sls|lus

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN:..cuuceueenee.
TEN TO CHUC: ..

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Giéng vién gido duc nghé nghiép 1y thuyét

(hang III)

Ma vi tri viéc lam: V.09.02.03

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Vin ban cta Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép ciia don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé linh vyc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Céc van ban quan 1y nha nude vé thyc hién chuong trinh
dao tao cac trinh d9, dao tao lién thong, lién két dao tao
linh virc hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén moén, nghiép vy, ti€u
chuin chitc danh, chuin chuyén moén, nghiép vu, ché do
1am viéc,... ciia nha gido gido duc nghé nghiép

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Giang vién gido duc nghé nghiép 1y thuyét thuc hién dung,
dam bao chat lugng nhiém vy giang day, boi dudng, nghién ciru khoa hoc, phat trién
chuong trinh, giao trinh dao tao; ndm bat dugc dinh hudng phat trién ciia co s& GDNN
dé van dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu co).

Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Giang day

- Giang day ly thuyét trinh do cao dang, trinh do
trung cap; giang day trinh dg so cAp; danh gia két
qua hoc tap, két qua thi t6t nghiép cia ngucn hoc;
- Huéng din ngudi hoc lam chuyén dé, khoa
luan t6t nghiép; thuc hién nhiém vu khoa hoc va
cong nghé; luyén thi cho nguoi hoc tham gia ky
thi tay nghé céc cap.

Giang day du
dinh mic gio
giang theo quy
dinh vé ché do
lam viéc cua nha
gido GDNN

Hoc tap, boi
dudng

- Hoc tép, boi dudng chuin hoa, bdi dudng nang
cao; thuc tap tai doanh nghi¢p hodc co quan
chuyén moén; du gio, trao ddi kinh nghiém giang
day; tham gia bdi dudng cho gido vién, giang
vién theo yéu cau phat trién chuyén mén, nghiép
vu cua bd modn, khoa, co s& gido duc nghé
nghiép;

- Tham gia cac hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu
trong bd mon, khoa, co so gido duc nghé nghiép

Tham gia hoc
tap, bodi dudng
theo ding ké
hoach duoc
giao, dap Ung
chat luong theo
yéu cau

Nghién cuu
khoa hoc, phat

- Tham gia bién soan gido trinh, tai li¢u giang
day; gop v ki€n xay dung chuong trinh, ndi dung

Tham gia nghién
ciru khoa hoc,
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trién chuong | mé-dun, mén hoc dugc phan cong giang day; | phat trién
trinh thiét ké, x@y dung phong hoc chuyén mon; thiét | chwong  trinh,
ké, cai tién, ty lam dd dung, trang thiét bi gido | thiét bi day
duc nghe nghiép; hoc... theo ké
- Thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé; hoach duogc
giao, duoc
nghiém thu dat
yéu cau
R , .., | - Tham gia cong tac quan ly, cong tdc DPang, | Tham gia con
4 | Cong tic quan ly doan thé %2‘1 cac c%)ng téél xa h(f)}i, khac ¢ : tac quér% ly c
5 | Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do thu truong giao
3- Cac mdi quan h¢ cong viée
3.1- Bén trong
Puwogc quan ly triee tiép va Quin Iy truc tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chirc thude
quyén quan 1y)
Truong Khoa chuyén mon, Céc phong chuc nang (Pao tao,
Trudong Bo mon t6 chtrc, tai chinh, kiém dinh chat
lugng, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao | Phdi hop dao tao, phat trién chwong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:
1 | Cha dong thyc hién cong viéc giang day
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua Khoa, B4 mon
3 | Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ctua Khoa, B mon trong pham vi
nhiém vy duoc giao
4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xéac thyc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, bodi dudng, nghién ciru khoa hoc, quan 1y (néu co)
5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong co s GDNN theo quy dinh
II | Thim quyén trong quan 1y can b, cdng chirc, vién chirc:
1 | Cha dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc dao tao cua ca nhan
2 | Phéi hop, trao ddi chuyén mon véi nha gido chirc danh hang III, IV cia Khoa, B§

mon trong cong tac giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ciru khoa hoc...

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang cir nhan tré 1én, phu hop véi nganh, nghé giang day
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Boi dudng, chimng
chi -

- Quan ly hanh chinh nha nude:

Boi dudng nghiép vu: C6 ching chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cila nha gido gido duc nghé
nghiép

Ngoai ngir: Pht hop v6i yéu cau cua VTVL do ngudi dimg dau co
s0 hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop vé6i yéu cau ciia VTVL do nguoi ding dau co so
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thirc khac: C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghi¢ém (thanh | -
tich cong tac)

Kinh nghiém, thoi gian cong tac: Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan -

Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nodi bd

Pham chat khéc:..

Céc yéu cau khac -

Nam ving klen thuc cua nganh, nghé dugc phén cong giang day;
co klen thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thuc tién
san xudt, dich vu ctia nganh, nghé duoc phan coéng giang day;
Nim virng muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao, ky
thuat an toan, v¢é sinh lao dong cia nganh, nghé dugc phan cong
giang day va ké hoach dao tao cta co sé gido duc nghé nghiép dé
t6 chue ddo tao;

St dung c6 hi€u qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc; biét ing dung cong nghe thong tin dé nang cao
hiéu qua giang day, chat luong dao tao; biét ché tao, cai tién
phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc;

C6 hiéu biét co ban vé phuong phap nghién ctru khoa hoc gido
duc, gido duc nghé nghiép va cong nghé; c6 kha ning tham gia
thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé, ing dung tién bo
khoa hoc k¥ thuét hodc sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day.
Hiéu biét vé& co ciu to chuc, hoat dong cua co s¢ GDNN va dinh
hudng phat trién cila co sd.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Ca

Nhom nang lyc chung

¢ Dao durc va ban linh

e T4 chuc thyc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao ti€p ung xu

e Quan hé phdi hop

AW A W W A

e Str dung cong nghé thong tin
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e Str dung ngoai ngit

e Giang day

e Hoc tép, boi dudng

e Nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh
e Cong tac quan ly

e Khac

Nhoém néang lyc chuyén
mon

e Tu duy chién lugc
e Quan ly sy thay do6i
Nhom ning luc quin 1y | e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn lyc
e Phat trién nhan vién

NN N[N |W| W W[ W

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

TEN CO QUAN:..cuuceueenee.
TEN TO CHUC e,

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

. Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Giédng vién gido duc nghé nghiép thwe hanh (hang ; 49 02 04
111 T
) Ngay bat dau thuc
hién:

- Vian ban ctia Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép ciia don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Céc van ban quan 1y nha nudc vé thyc hién chuong
trinh dao tao cac trinh do, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén moén, nghi€p vu, tiéu
chuén chac danh, chuin chuyén moén, nghié¢p vu, ché @6
1am viéc,... ciia nha gido gido duc nghé nghiép

Quy trinh cong vi¢c lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Giang vién gido duc nghé nghiép thuc hanh thyc hién dung,
dam bao chat lugng nhiém vu giang day, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién
chuong trinh, gido trinh ddo tao; nim bat duoc dinh hudng phat trién cia co s¢ GDNN dé
van dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu cd)

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

1 | Giang day

- Giang day thyc hanh trinh d6 cao dang, trinh do
trung cap; glang day trlnh d6 so cap; danh gia két
qua hoc tap, két qua thi tt nghiép cia ngucn hoc;
- Huéng din ngudi hoc lam chuyén dé, khoa
luan tot nghiép; hudéng dan thuc tap, thuc tap két
hop vé6i lao dong san xuat; luyén thi cho ngudi
hoc tham gia ky thi tay nghé cac cép.

Giang day du
dinh muc gio
giang theo quy
dinh vé ché do
lam viéc cua
nha giao
GDNN

’ Hoc tap, boi

dudng

- Hoc tap, boi dudng chuin hoa, bdi dudng nang
cao; thuc tap tai doanh nghi€p hoac co quan
chuyén mon; du gio, trao ddi kinh nghiém giang
day; tham gia bdi dudng cho gido vién, giang
vién theo yéu cau phat trién chuyén mon, nghiép
vu cia bd modn, khoa, co s& gido duc nghé
nghiép.

- Tham gia cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
trong bd mon, khoa, co so gido duc nghé nghiép

Tham gia hoc
tap, bdi dudng
theo dang ké
hoach duoc
giao, dap Ung
chat lugng theo
yéu cau

Nghién cuu
khoa hoc, phat

- Tham gia bién soan gido trinh, tai li¢u giang
day; gop v ki€n xay dung chuong trinh, ndi dung

Tham gia phat
triécn  chuong
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trién chuong | mo-dun, mén hoc dwoc phan cong giang day; | trinh, thiét bi
trinh thiét ké, xdy dung phong hoc chuyén mon; thiét | day hoc... theo
ké, cai tién, ty lam dd dung, trang thiét bi gido | ké hoach duoc
duc nghe nghiép; giao, duoc

- Ung dung c4c tién b khoa hoc ky thuat hogc | nghiém thu dat
sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thyc | yéu cau

tién nghé nghiép;
N .+, | - Tham gia cong tdc quan ly, cong tdc Pang, | Tham gia cong
4 | Cong tic quan Iy doan thé va cac cong tac xa hoi khac tac quan ly
5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do thu truedng giao

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va Quin ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chire thude
quyén quéan 1y)
Trudéng Khoa chuyén mon, Céc phong chuc nang (Pao tao,
Trudong Bo mon t6 chtrc, tai chinh, kiém dinh chat
lugng, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao | Phdi hop dao tao, phat trién chuwong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:
1 | Chu dong thuc hién cong viéc giang day
2 | Tham gia y kién vé& cac viéc chuyén mén cua Khoa, B4 mon
3 | Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ctua Khoa, B6 mon trong pham vi
nhiém vu dugc giao
4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhi¢ém vu gidng day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan ly (néu co)
5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong co s&@ GDNN theo quy dinh
II | Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc, vién chirc:
1 | Cha dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc ddo tao cia c4 nhan
2 | Phéi hop, trao ddi chuyén mon véi nha gido chirc danh hang III, IV ctia Khoa, Bo

mon trong cong tac giang day, hoc tap, bdi dudng, thiét ké thiét bi day hoc...

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dg

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6 ching chi dap tmg tiéu chuan vé k¥ ning nghé dé day thuc hanh

trinh d¢ cao ddng theo quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu
cua nha gido gido duc nghé nghi¢p
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Boi dudng, chimng
chi -

- Quan ly hanh chinh nha nude:

Boi dudng nghiép vu: C6 ching chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu cila nha gido gido duc nghé
nghiép

Ngoai ngir: Pht hop v6i yéu cau cua VTVL do ngudi dimg dau co
s0 hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop vé6i yéu cau ciia VTVL do nguoi ding dau co s
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thirc khac: Cé chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghi¢ém (thanh | -
tich cong tac)

Kinh nghiém, thoi gian cong tac: Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan -

Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nodi bd

Pham chat khac:..

Céc yéu cau khac -

Nam ving klen thuc cua nganh, nghé dugc phén cong giang day;
co klen thirc vé nganh, nghé lién quan; co hiéu biét vé thuc tién
san xudt, dich vu ctia nganh, nghé duoc phin cong giang day;
Nim virng muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao, ky
thuat an toan, v¢é sinh lao dong cia nganh, nghé dugc phan cong
giang day va ké hoach dao tao cta co sé gido duc nghé nghiép dé
t6 chue ddo tao;

St dung c6 hiu qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc; biét ing dung cong nghe thong tin dé nang cao
hiéu qua giang day, chat luong dao tao; biét ché tao, cai tién
phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc;

Thyc hién thanh thao cac ky nang cua nganh, nghé duoc phan
cong giang day; biét to chirc lao dong san xuét, dich vu nganh,
nghe dugc phan cong giang day.

Hiéu biét vé co cau t6 chirc, hoat dong cua co s& GDNN va dinh
hudng phat trién cia co so.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

=
o>

Tén niang luc Ca

Nhom nang lyc chung

¢ Dao durc va ban linh

o T churc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

¢ Giao ti€p ung xu

e Quan hé phdi hop

e Str dung cong nghé thong tin

o Str dung ngoai ngit

Nhom nang lyc chuyén

wlw v alwlw s

e Giang day
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Nhom ning luc quan Iy | e Ra quyét dinh
e Quan Iy ngudn lyc
e Phat trién nhan vién

mon e Hoc tip, boi dudng 3
e Nghién ciru khoa hoc, phat trién chuong trinh 3

e Cong tac quan ly 2

e Khac 3

e Tu duy chién lugc 2

e Quan ly sy thay d6i 2

2

2

2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

TEN CO QUAN:..cuuceueenee.
TEN TO CHUC e,

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Gido vién giao duc nghé nghiép hang I V.09.02.05

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viée lién quan - Vin ban cia Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cta don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vyc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Cac van ban quan 1y nha nudc vé thuc hién chuong
trinh dao tao céc trinh d9, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén moén, nghi¢p vy, ti€u
chuan chirc danh, chuin chuyén mon, nghi¢p vu, ché do
1am viéc,... ciia nha gido gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Gido vién giao duc nghé nghiép cao cap thyuc hién tét dam bao
chét luong cao nhiém vy giang day, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuwong
trinh, gido trinh dao tao; nam bt tét dinh hudng phat trién cua hé thdng, cia co s6 GDNN

dé van dung linh hoat vao cong tac giang day, quan 1y (néu co)
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Giang day

- Giang day ly thuyét hodc vira day 1y thuyét
vira day thuc hanh trinh d¢ trung cip; giang day
trinh d§ so cép; danh gia két qua hoc tap, két
qua thi tt nghiép ctia ngudi hoc;

- Hudng dan thyc tap, thuc tap két hop voi lao
dong san xuat; luyén th1 cho nguoi hoc tham
gia ky thi tay nghe cac cip

Giang day du
dinh muc gio
giang theo quy
dinh vé& ché do
lam viéc cua nha
gido GDNN

Hoc boi

dudng

tap,

- Hoc tap, boi dudng chuan hoa, boi dudng
nang cao; thuc tip tai doanh nghi¢p hodc co
quan chuyén moén; dy gid, trao doi kinh nghiém
giang day; boi dudng, phat trién doi ngii gido
vién theo yéu ciu phat trién chuyén mén,
nghiép vu ciia b0 moén, khoa, co s& gido duc
nghé nghiép

- Chu tri t6 chirc cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu trong bd mon, khoa, co s gido duc
nghé nghiép.

Tham gia hodc
to chirc  bodi
dudng theo diung
ké hoach duoc
giao, dap Ung
chat luong theo
yéu ciu

Nghién cuu
khoa hoc, phat
trién chuong
trinh

- Chu tri hodac tham gia bién soan hodc tham
dinh cac chuong trinh, gido trinh, tai liéu tham
khao phuc vu giang day; thiét ké, cai tién, ché
tao phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc,

Cha tri hoac
tham gia nghién
cuu khoa hoc,
phat trién
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xay dung va quan ly phong hoc chuyén mon; chuong trinh,...
- Chu tri thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong | theo ké hoach
nghé hay sang kién cai tién k¥ thuat & cap co so | duoc giao, duoc
tré 1én; td chuc hoat dong tu van khoa hoc, nghiém thu dat
cong nghé, chuyén giao cong nghé; viét cac bao | yéu cau

céo khoa hoc, trao doi kinh nghiém vé gido duc
nghé nghiép trong va ngoai nudc.

i1 co : C 1 A . , Tich th
- Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang, ich cyc tham

4 |Congtacquanly | 4 . 14 V4 cac cong tic xa hoi khac gla cong  tac
quan ly

5 | Thyc hién cdc nhi€ém vu khac do thu truong giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va Quin Iy true tiép Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi (s6 cong chire thudce
quyén quéan 1y)
Ban giam hiéu, Truong Céc phong chuc nang (Pao tao,
Khoa chuyén mon t6 chuc, tai chinh, kiém dinh chat
lugng, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao |Phdi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | ThAm quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu:

1 | Chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée giang day, nghién ctru khoa hoc

2 | Thamgiay klen veé cac viéc chuyén mon cua Khoa, co s@ GDNN

3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua Khoa, co s¢ GDNN trong pham vi
nhiém vy duoc giao

4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu co)

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co s6 GDNN theo quy dinh

Il | Thim quyén trong quén ly cin bd, cong chirc, vién chirc:

1 | Cha dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc dao tao ctia Khoa, bd mon.
Quan 1y, huéng dan nha gido chirc danh hang I, I1I, IV ctia Khoa, co s& trong cong

2 | thc giang day, bdi dudng nha gido, huéng dan nghién ciru khoa hoc...

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Gido vién day ly thuyét c6 bang tién si, phu hop voi nganh, nghe giang

day; gido vién vira day 1y thuyét vira day thyc hanh co bang t6t nghiép
thac si trd 1én, phit hop v6i nganh, nghé giang day va c6 chung chi ky
nang nghé dé day thuc hanh trinh d6 trung cip theo quy dinh chuan vé
chuyén mon, nghiép vu cta nha giao giao duc nghé nghiép
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Boi dudng, chimng
chi

Quan ly hanh chinh nha nuéc: Nghiép vu quan Iy co s6 GDNN

Boi dudng nghiép vu: Co ching chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cta nha gido gido duc nghé
nghiép.

Ngoai ngit: Phi hop vé6i yéu cau cia VIVL do ngudi dimg dau co
so hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop vé6i yéu ciu cia VTVL do ngudi dimg dau co s
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thtrc khac: C6 chirg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép vién chtrc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Chu bién hodc tham gia bién soan 01 (mot) gido trinh hodc chu bién
01 (mdt) sach chuyén khao phu hop voi nganh, nghé dwgc phan
cong giang day di dugc xuat ban;

Chu tri thue hién 02 (hai) nhiém vu khoa hoc va coéng nghé cip co
s6 hoac 01 (mot) nhiém vu khoa hoc va cong nghé cép cao hon da
dugce nghiém thu véi két qua dat yéu cau trd 1én hodc 1a tac gia
chinh cua 02 (hai) bai bao khoa hoc ding trén tap chi khoa hoc quéc
té hodc trong nudc (trong danh muyc c6 tinh diém ciia Hoi dong Gio
su Nha nudc)

Dat giai trong Hoi giang toan qudc hodc chu tri hodc tham gia thiét
ké, ché tao it nhat 01 (mot) dd dung, thiét bi day hoc dat giai trong
Hoi thi thiét bi tu 1am toan quéc hodc dat giai trong cac cudc thi, ky
thi khac cip qubc gia hodc bdi dudng duoc it nhat 01 (mot) gido
vién, giang vién dat giai trong Hoi giang toan qudc hodc bdi dudng
dugc it nhat 01 (mot) nguoi hoc dat giai trong ky thi k¥ nang nghé,
cudc thi, hoi thi vé& khoa hoc, cong nghé k¥ thuat, van hoa, nghé
thuat, thé duc thé thao cap qudc gia tré 1én hodc twong duong theo
quy dinh;

Thoi gian cong tac gitt chire danh gido vién gido duc nghe nghiép
chinh - M2 s6 V.09.02.06 hoac gido vién trung hoc cao cap - Ma so
15.112 hodac tuong duong tir di 06 (sdu) nam trd 1€n, trong d6 thoi
gian gan nhat giir chirc danh gido vién gido duc nghé nghiép chinh -
M s6 V.09.02.06 t6i thiéu 1a 01 (mot) nam (du 12 thang).

Pham chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Béang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, cn than

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

Kha nang doan két noi bd

Pham chit khéc:..

Céc yéu cau khac

Co kién thuc chuyen sau vé nganh, nghé duoc phan cong giang day;
c6 kién thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thyc tién nghé
nghiép, nhiing tién bo khoa hoc k¥ thuat, cong nghé méi ctia nganh,
nghe dugc phén cong giang day.

Ném vimng kién thirc vé nghiép vu su pham, van dung thanh thao cac
k¥ nang, phuong phap su pham vao giang day.
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- Nam virng phuong phap nghién ctru khoa hoc giao duc, giao duc
nghé nghiép va cong nghé; biét to chirc thuc hién nhiém vu khoa hoc
va cong nghé, tmg dung nhimng két qua nghién ctru, cac tién bo khoa
hoc k¥ thuat hodc sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc
tién nghé nghiép.

- Hiéu biét vé hé théng GDNN va dinh hudéng phat trién cta hé thong.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc

Ca

[=N
b

Nhom nang lyc chung

¢ Dao durc va ban linh

o T4 chuc thyc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép Uing xur

e Quan hé phdi hop

e Str dung cong nghé thong tin

o Str dung ngoai ngit

Nhom nang lyc chuyén
mon

e Giang day

e Hoc tap, boi dudng

e Nghién ctru khoa hoc, phét trién chuong trinh

e CoOng tac quan ly

e Khac

Nhom nang luc quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan 1y su thay d6i

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién

NG NG N N N N N N RV, B RV R RV I RV AN N SRV R RV A RV ANV =)

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Gio vién gizo duc nghé nghiép hang II

Ma vi tri viéc lam:
V.09.02.06

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

lam viéc,...

- Vian ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép ciia don vi.

- Vin ban quy pham phéap luit vé linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Céc van ban quan 1y nha nudc vé thyc hién chuong
trinh dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén moén, nghi¢p vy, tiéu
chuén chac danh, chuin chuyén moén, nghié¢p vu, ché @6
ctia nha gido gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viée lam: Gido vién gido duc nghé nghiép chinh thuc hién t6t, dam bao
chét luong nhiém vu giang day, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chwong trinh,
gi4o trinh dao tao; nim bat dugc dinh huong phat trién cua hé thong, ciia co s¢ GDNN dé
van dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu cb)
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, N A 2 gia hoan thanh
L Cong viéc cu thé A oA
Miang cong viéc ; i cong viéc
- Giang day ly tl‘luyetAhoac vira day.lqy thuyét via Giang day da
day thuc hanh trinh d¢ trung cap; giang day trinh | _. , N
] X , 1A - A 1A . .. |dinh mic gio
do so cap; danh gia két qua hoc tap, két qua thi
. £ A . giang theo quy
1 | Giang day tot nghi€p cia nguoi hoc;
f x A A 1 X . dinh vé ché do
- Huéng dan thyc tap, thuc tap két hgp véi lao
i : .. .| lam viéc cua nha
dong san xuat; luyén thi cho nguoi hoc tham gia | ..
giao GDNN
ky thi tay nghe cac cap.
- Hoc tap, boi dudng chuan héa, bdi dudng nang
cao; thyc tap tai doanh nghi¢p hodc co quan | Tham gia hodc
chuyén mon; du gio, trao doi kinh nghiém giang | t6  chic  boi
A 1. | day; boi dudng, phat trién ddi1 ngii gido vién theo | dudng theo dung
Hoc tap, boi| 77 & .2 N A " v 1A |14
2 ~ yéu cau phat trien chuyén moén, nghi€p vu cua bg | ké hoach dugc
dudng . . X A . L,
mon, khoa, co so gido duc nghé nghiép; giao, dap ung
- Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac hoat dong | chat }uo‘ng theo
chuyén mon, nghiép vu trong bd moén, khoa, co | yéu cau
so giao duc nghé nghiép;
Nghién ctu | - Chu tri hoac tham gia bién soan hodc tham dinh | Chu tri  hodc
3 khoa hoc, phat | cac chuong trinh, gido trinh, tai liéu tham khao | tham gia nghién
trién chuong | phuc vu giang day; thiét k&, ’céi tien, ché tao | citu khoa hqc,
trinh phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc, xay | phat trién
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dung va quéan ly phong hoc chuyén mon; chuong trinh,...
- Chu tri hoac tham gia thuc hién nhi¢m vu khoa | theo ké hoach
hoc va cong nghé hay sang kién cai tién k¥ thuat | duoc giao, duoc
o cép co sG tré 1én; td chirc hoat dong tu van nghiém thu dat
khoa hoc, cong nghé, chuyén giao cong nghé; | yéu cau

viét cac bao cao khoa hoc, trao ddi kinh nghiém
vé gido dyuc nghé nghiép trong va ngoai nudc;

- Tham gia cong tdc quan ly, cong tic Dang, Tich cuc tham

4 |Congtacquanly | 4 0 14 va cac cong tic xa hoi khac gla ~cong - fac
quan ly

5 | Thyc hién cdc nhi€ém vu khac do thu truong giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va Quin Iy true tiép Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi (s6 cong chire thudce
quyén quéan 1y)
Ban giam hiéu, Truong Céc phong chuc nang (Pao tao,
Khoa chuyén mon t6 chuc, tai chinh, kiém dinh chat
lugng, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chic c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao |Phdi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyen mon, nghiép vu:
1 | Chu dong vé phuong phap thue hién cong viée giang day, nghién ctru khoa hoc
2 | Thamgiay klen veé cac viéc chuyén mon cua Khoa
3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Khoa trong pham vi nhiém vu
duoc giao
4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gida mirc d6 xéc thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu co)
5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co s6 GDNN theo quy dinh
II | Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc:
1 | Cha dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chire dao tao ctia bd mon.
Quan ly, huéng dan nha gido chitc danh hang III, IV ctia Khoa, co so trong cong tac
2 | giang day, boi dudng nha gido, huéng dan nghién ciru khoa hoc...

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao Giao vién day 1y thuyét co bang thac si trd 1én, phu hop véi nganh,

nghé giang day; gido vién vua day ly thuyét vira day thuc hanh cé
bang cir nhan trd 1én, phu hop véi nganh, nghé giang day va c6 chung
chi ky nang nghé dé day thuc hanh trinh do trung cip theo quy dinh
chuén vé chuyén mon, nghiép vu ctia nha gido gido duc nghé nghiép
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Boi dudng, chimng
chi

Quan ly hanh chinh nha nuéc: Nghiép vu quan Iy co s6 GDNN

Boi dudng nghiép vu: Co ching chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cta nha gido gido duc nghé
nghiép.

Ngoai ngit: Phi hop vé6i yéu cau cia VIVL do ngudi dimg dau co
so hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop véi yéu ciu cia VTVL do ngudi dimg dau co s
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thtrc khac: C6 chirg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép vién chtrc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Chu bién hoac tham gia bién soan 01 (mdt) gido trinh hodc 01 (mot)
sach chuyén khao hoic 02 (hai) chwong trinh dao tao, boi dudng phu
hop voi nganh, nghé duoc phan cong giang day da xuit ban;

Chu tri hodc tham gia thyc hién 01 (mot) nhiém vu khoa hoc va
cong nghé cip co s trd 1én da duoc nghiém thu véi két qua dat yéu
cau tr¢ 1én hodc 1a tac gia chinh cua 01 (mot) bai bao khoa hoc dang
trén tap chi khoa hoc quoc té hodc trong nude (trong danh muc cd
tinh diém cta Hoi dong Gido su Nha nudc)

Dat giai trong Hoi giang cip tinh, cip b hodc chu tri hodc tham gia
thiét ké, ché tao it nhat 01 (mot) dd dung, thiét bi day hoc dat giai
trong Hoi thi thiét bi tu 1am cép tinh hodc dat giai trong cac cudc thi,
ky thi khac cap bo, cép tinh, thanh phd tryc thudc trung uong hoic
boi dudng duoc it nhat 01 (mot) gido vién, giang vién dat giai trong
Hoi giang cip tinh, cip bo hodc bdi dudng duoc it nhat 01 (mot)
ngudi hoc dat giai trong ky thi k§ ning nghé, cudc thi, hoi thi vé
khoa hoc, cong nghé k¥ thuat, van hoa, nghé thuat, thé duc thé thao
cAp bo, cép tinh, thanh phd truc thudc trung wong hoic twong duong
tro 1én;

Thoi gian cong tac giit chirc danh gido vién gido duc nghé nghiép ly
thuyét - Ma s6 V.09.02.07 hodc gido vién giao duc nghé nghiép thyc
hanh - M3 sd V.09.02.08 hodc hodc gido vién trung hoc - Ma $6
15.113 hodc gido vién trung hoc (chua dat chuin) - M s6 15¢.207
hoac twong duong tir du 09 (chin) nam tré 1€n, trong d6 thoi gian
gan nhét giir chtre danh gido vién gido duc nghé nghiép 1y thuyét -
Mi s6 V.09.02.07 hodc gido vién gido duc nghé nghiép thyc hanh -
Mai s6 V.09.02.08 ti thiéu 1a 01 (mot) nam (du 12 thang).

Pham chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Béang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, cAn than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két noi bd

Pham chét khéc:...
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Céc yéu cau khac

C6 kién thirc chuyén sau vé nganh, nghé dugc phan cong giang day;
c6 kién thire vé nganh, nghé lién quan; ¢ hiéu biét vé thuc tién nghé
nghiép, nhiing tién bo khoa hoc k¥ thuat, cong nghé méi ctia nganh,
nghe dugc phén cong giang day;

Nim vimg kién thirc vé nghiép vu su pham, van dung thanh thao cac
ky nang, phuong phap su pham vao giang day;

Nam vig phuong phap nghién ciru khoa hoc giao duc, gido duc
nghé nghiép va cong nghé; biét to chirc thyrc hién nhiém vu khoa hoc
va cong nghé, tng dung nhimg két qua nghién ctru, cac tién bo khoa
hoc k¥ thuat hodc sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc
tién nghé nghiép

Hiéu biét vé hé théng GDNN va dinh huéng phat trién cua hé thong.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Ca

=T
>

Nhom ndng lyc chung | e Giao tiép tng xir

¢ Dao durc va ban linh

e T4 chuc thuc hién cong viéc
e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan h¢ phdi hgp
e Str dung cong nghé thong tin
e Sir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén

mon

e Giang day

e Hoc tép, boi dudng

e Nghién ciru khoa hoc, phat trién chuong trinh
e Cong tac quan ly

e Khéc

Nhom ning luc quin 1y | e Ra quyét dinh

e Tu duy chién lugc
e Quan ly sy thay d6i

R IR I R I I N EN N FN I PN I PN N Y-

e Quan ly nguon luc
e Phat trién nhan vién

(O8]

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

TEN CO QUAN:..cuuceueenee.
TEN TO CHUC e,

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

n cr A g A cn vr £ Ma vi tri viée lam:
Tén VTVL: Giao vién giao duc nghé nghiép ly thuyét ; 49 0o o7

hang I11

Ngay bét dau thyc hién:

- Vian ban ctua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép ciia don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vyc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Céc van ban quan 1y nha nudc vé thyc hién chuong
trinh dao tao céc trinh d9, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghiép cta don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén moén, nghi¢p vy, ti€u
chuén chac danh, chuin chuyén moén, nghié¢p vu, ché @6
1am viéc,... ciia nha gido gido duc nghé nghiép

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Gido vién gido duc nghé nghiép 1y thuyét thyc hién dung, dam
bdo chat luong nhiém vu gidng day, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong
trinh, gido trinh dao tao; nam bat dugc dinh hudng phat trién cua co s¢ GDNN dé van dung
vao cong tac giang day, quan ly (n€u co)

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

Cac nhiém vu, cong viéc

T

T Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

Giang day

- Giang day 1y thuyét trinh d6 trung cép; giang
day trinh do so cép; danh gia két qua hoc tap,
két qua thi tot nghiép ciia ngudi hoc;

- Huéng dan thuc tap; thuc hién nhiém vu khoa
hoc va cong ngh¢; luyén thi cho nguoi hoc
tham gia ky thi tay nghé cac cap

Giang day du
dinh mic gio
giang theo quy
dinh vé ché do
lam viéc cua nha
giao GDNN

Hoc boi

dudng

tap,

- Hoc tap, boi dudng chuin hoéa, boi dudng
nang cao; thuc tip tai doanh nghi¢p hodc co
quan chuyén mén; du gio, trao d6i kinh nghiém
giang day; tham gia_ bdi dudng cho gido vién
theo yéu cau phat trién chuyén mon, nghiép vu
cua bo mon, khoa, co s¢ gido duc nghe nghiép;
- Tham gia c4c hoat dong chuyén mon, nghiép
vu trong bd moén, khoa, co sé gido duc nghé
nghiép;

Tham gia hoc
tap, boi dudng
theo ding ké
hoach duoc
giao, dap Ung
chat luong theo
yéu ciu

Nghién cuu
khg)a hoc, phat
trién chuong

- Tham gia bién soan gido trinh, tai liéu gidng
day; gop v kién xay dung chuong trinh, ndi
dung md-dun, mon hoc dugc phan cong gidng

Tham gia nghién
cuu khoa hoc,
phat trién
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trinh day; thiét ke, xay dung phong hoc chuyén mén; | chuong  trinh,
thiét ké, cai tién, tu lam d6 dung, trang thiét bi | thiét bi  day
gido duc nghé nghiép; hoc... theo ké
- Thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé hoach duoc
giao, duoc
nghiém thu dat
yéu ciu
R , .1, | - Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang, | Tham gia con
4| Congtac quanly | . 5T e cong the xa hoi khdc “liequiny
5 | Thyc hién cac nhi¢m vu khéc do thu trudng giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan ly trye tiép va Quin Iy truc tiép Cac don vi phéi hep chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chire thude
quyén quéan 1y)
Trudéng Khoa chuyén mon, Céc phong chuc nang (Pao tao,
Truong Bo mon t6 chire, tai chinh, kiém dinh chat
lugng, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao | Phdi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu:
1 | Chu dong thuc hién cong viéc giang day
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua Khoa, B6 mon
3 | Pugc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua Khoa, B6 mén trong pham vi
nhiém vu dugc giao
4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d xac thyc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu co)
5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong co s6 GDNN theo quy dinh
II | Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc, vién chirc:
1 | Cha dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc dao tao cua c nhan
2 | Phéi hop, trao ddi chuyén mon véi nha gido chirc danh hang III, IV ctia Khoa, B§

mon trong cong tac giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc...

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dg

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6 bang cir nhan trd 1én, phu hop véi nganh, nghé giang day
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Boi dudng, chimng
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc:

Boi dudng nghiép vu: C6 ching chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cila nha gido gido duc nghé
nghiép

Ngoai ngir: Pht hop v6i yéu cau cua VTVL do ngudi dimg dau co
s0 hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop vé6i yéu cau ciia VTVL do nguoi ding dau co so
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thirc khac: Cé chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

¢ Kinh nghiém, thoi gian cong tac: Khong yéu cau hodc néu la vién

chire gitt chirc danh gido vién gido duc nghé nghiép hang IV thang
hang 18n chtrc danh gido vién gido duc nghé nghiép 1y thuyét hang
III phéi c6 thoi gian cong tac gilt chirc danh gido vién gido duc
nghé nghiép - Ma s6 V.09.02.09 hoic gido vién trung hoc (chua
dat chuan) - M3 s 15¢.207 hoidc twong duong tir da 03 (ba) nim
trg 1én, trong d6 thoi gian gan nhét giir chic danh gido vién gido
duc nghé nghiép - Ma s6 V.09.02.09 tdi thiéu 1a 01 (mot) ndm (du
12 thang).

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap

Kha nang doan két nodi bd

Phim chat khac:..

Céc yéu cau khac

Niam virng klen thuc cua nganh, nghé duoc phan cong giang day;
co klen thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thuc tién
san xuat, dich vu cta nganh, nghé;

Nam viing muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao, ky
thuat an toan, vé sinh lao dong ctia nganh, nghé duoc phan cong
giang day va ké hoach dao tao cia co s& gido duc nghé nghiép dé
td chirc dao tao;

Str dung c6 hi€u qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc; biét Ung dung cong ngh¢ thong tin dé nang cao
hiéu qua giang day, chat lugng dao tao;

C6 hiéu biét co ban vé phuong phap nghién ctru khoa hoc gido
duc, gido duc nghé nghiép va cong nghé; c6 kha ning tham gia
thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé, rng dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat hoac sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day;
Hiéu biét vé co cau td chirc, hoat dong cua co s GDNN va dinh
huéng phat trién cia co so.




5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc

Tén ning luc

=
ho>

Nhom nang lyc chung

¢ Dao durc va ban linh

e T churc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao ti€p ung xu

e Quan hé phdi hop

e Str dung cong nghé thong tin

e Str dung ngoai ngit

Nhom nang lyc chuyén
mon

e Giang day

e Hoc tap, boi dudng

e Nghién ciru khoa hoc, phat trién chuong trinh

e CoOng tac quan ly

e Khac

Nhoém néng luc quan 1y

e Tu duy chién luoc

e Quan 1y su thay d6i

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién

RN N[ WIN | W W W W AR WA W W AT

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giso vién gido duc nghé nghiép thwe hanh
hang 111

Ma vi tri viéc lam:
V.09.02.08

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Vian ban ctua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép ctia don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vyc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Céc van ban quan 1y nha nudc vé thyc hién chuong
trinh dao tao céc trinh d9, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghiép cta don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén moén, nghi¢p vy, ti€u
chuén chac danh, chuin chuyén moén, nghiép vu, ché @6

lam viéc,...

ctia nha gido gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Gido vién gido duc nghé nghiép thyc hanh thuc hién dung,
dam bao chat luong nhiém vu giang day, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién
chuong trinh, gi4o trinh dao tao; nim bt dugc dinh hudng phat trién ciia co s& GDNN dé
van dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu cd)

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, Cone vié thé gia hoan thanh
Ming cong viéc ong vige cu the cong viéc
- Giang day thuc hanh trinh d6 trung cép; glang Giang day du
day trinh d¢ so cap; danh gia két qua hoc tap, két | dinh murc gio
I | Giang day qua tf}l tbt I;ghl@p cufl nguoi h(ic, . B giang gheo auy
- Huong dan thuc tap, thuc tap két hop vai lao | dinh vé ché do
dong sdn xuat; luyén thi cho nguoi hoc tham gia | lam viéc cua nha
ky thi tay nghé cac cap giao GDNN
- H?c tap, b£)1 du’gng chuan hqa}, boi iilmng nang | o gia hoc
cao; thyc tap tai doanh nghi¢p hodc co quan | % N
) o . : tap, boi dudng
chuyén mon; du gio, trao doi kinh nghiém giang , 7
A A theo dung ke
Hoc tdp, boi | day; tham gia bdi dudng cho gido vién theo yéu
2 ~ hoach duoc
dudng cau phat trién chuyén mén, nghiép vu cia bd | . L,
giao, dap ung
mon, khoa, co s¢ gido duc nghe nghiép; .
Ny A A A chat lugng theo
- Tham gia cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu | .~
A A ., A A yéu cau
trong bo moén, khoa, co s gidao duc nghé nghiép;
Nghién ciru | - Tham gia bién soan gido trinh, tai liéu giang | Tham gia phat
3 khoa hoc, phat | day; gop ¥ kien xdy dyng chuong trinh, ndi dung | trién chuong
trién chuong | mo-dun, mon hoc dwgc phin cong giang day; | trinh, thiét bi
trinh thiét ké, xay dung phong hoc chuyén mén; thiét | day hoc... theo
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ké, cai tién, ty lam do dung, trang thiét bi gido | ké hoach duoc
duc nghé nghiép; giao, duoc
- Ung dung cac tién bo khoa hoc k¥ thuat hoic nghiém thu dat
sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc | yéu cau

tién nghé nghiép;
A s .1, |- Tham gia cong tdc quan ly, cong tac DPang, | Tham gia cong
4 | Cong tic quan ly doan thé va cac cong tac xa hoi khac tac quan ly
5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do thu truong giao

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va Quin ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chire thude
quyén quéan 1y)
Truéng Khoa chuyén mon, Céc phong chuc nang (Pao tao,
Truong Bo mon t6 chirc, tai chinh, kiém dinh chat
lugng, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao | Phdi hop dao tao, phét trién chuong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:
1 | Cha dong thyc hién cong viéc giang day
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua Khoa, B6 mon
3 | Pugc cung cdp cac thong tin chi dao didu hanh cia Khoa, B6 mén trong pham vi
nhiém vu duoc giao
4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d xac thuc ciia thong tin ‘phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu co)
5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong co s6 GDNN theo quy dinh
II | Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc, vién chirc:
1 | Cha dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc dao tao cua c4 nhan
2 | Phéi hop, trao ddi chuyén mon véi nha gido chirc danh hang III, IV ctia Khoa, B§

mon trong cong tac giang day, hoc tap, bdi dudng, thiét ké thiét bi day hoc...

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6 chung chi ky nang nghé dé day thyuc hanh trinh d6 trung cap theo

quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cua nha gido giao duc
nghé nghiép dé day thuc hanh trinh d6 trung cap
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Boi dudng, chimng
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc:

Boi dudng nghiép vu: C6 ching chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cila nha gido gido duc nghé
nghiép

Ngoai ngir: Pht hop véi yéu cdu cia VTVL do ngudi dimg dau co
s0 hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop vé6i yéu cau ciia VTVL do nguoi ding dau co so
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thirc khac: Cé chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Kinh nghiém, thoi gian cong tac: Khong yéu cau hodc néu 1a Vién
chire giit chirc danh gido vién gido duc nghé nghiép hang IV thing
hang 1én chiic danh gido vién gido duc nghé nghiép thuc hanh hang
III phai c6 thoi gian cong tac gitt chic danh gido vién gido duc nghé
nghiép - Ma sd V.09.02.09 hodc gido vién trung hoc (chua dat
chuén) - M3 s 15C.207 hoic tuwong duong tir da 03 (ba) nim trd
1én, trong d6 thoi gian gan nhit giit chire danh gido vién gido duc
nghé nghiép - Ma s6 V.09.02.09 tbi thiéu 1a 01 (mot) nam (di 12
thang).

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trich nhiém cao v6i cong viéc voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, cn than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nodi bd

Pham chit khéc:..

Céc yéu cau khac

Nim virng klen thuc cua nganh, nghé duoc phén cong glang day,
co klen thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thuc tién
san xudt, dich vu cta nganh, nghé duoc phan cong giang day;
Nim virng muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao, ky
thuat an toan, vé sinh lao dong cia nganh, nghé dugc phan cong
giang day va ké hoach dao tao cua co sé gido duc nghé nghiép dé
t6 chirc dao tao;

St dung c6 hi€u qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc; biét ing dung cong ngh¢ thong tin dé nang cao
hiéu qua giang day, chat lugng dao tao; biét ché tao, cai tién
phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc;

Thyc hién thanh thao cac ky nang cua nganh, nghé duoc phan
cong giang day; biét t6 chirc lao dong san xuét, dich vu nganh,
nghé duoc phan cong giang day

Hiéu biét vé co clu to chuc, hoat dong cua co s¢ GDNN va dinh
hudng phat trién ciia co so.




5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc

Tén ning luc

=
ho>

Nhom nang lyc chung

¢ Dao durc va ban linh

e T churc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao ti€p ung xu

e Quan hé phdi hop

e Str dung cong nghé thong tin

e Str dung ngoai ngit

Nhom nang lyc chuyén
mon

e Giang day

e Hoc tap, boi dudng

e Nghién ciru khoa hoc, phat trién chuong trinh

e CoOng tac quan ly

e Khac

Nhoém néng luc quan 1y

e Tu duy chién luoc

e Quan 1y su thay d6i

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién
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Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Gio vién gido duc nghé nghiép hang IV

Ma vi tri viéc lam: V.09.02.09

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

lam viéc,...

- Van ban cia Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép ciia don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé& linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Céac van ban quan 1y nha nudc vé thyc hién chuong
trinh dao tao céc trinh do, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghiép ctua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu
chuin chirc danh, chuin chuyén mén, nghiép vy, ché do
ctia nha gio gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am: Gido vién gido duc nghé nghiép thuc hién theo dung hudng
dan, dam bao chat lugng nhiém vu gidng day, boi dudng, phat trién chuong trinh, tai liéu
ddo tao; nim bt duoc td chire, hoat dong cia co s6 GDNN dé thuc hién nhiém vu theo
ding quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, Co i th gia hoan thanh
Maing cong viéc ong vige cu the cong viéc
- Giang day trinh d6 so cdp; danh gia két qua hoc Glang ‘j,'ay du
A AL . X A < . dinh mtic gio
tap, két qua thi tot nghi€p cua nguoi hoc; ano theo au
1 | Gidng day - Huéng dan thyc tap, thuc tip két hop vdi lao gang eo
dinh vé ché do
dong san xuat; luyén thi cho nguoi hoc tham gia 1am viéc ctia nha
ky thi tay nghé cac cap am Viee cua iha
Y gi4o GDNN
- H?c tap, bfn du:gng chuan hqa}, boi Eiu:ong nang | .o gia hoc
cao; thuc tap tai doanh nghi¢p hodc co quan | . % N
A A N T N tap, boi dudng
chuyén moén; du gio, trao doi kinh nghiém gidng , 2
A A X D AT A ~ | theo dung ke
Hoc tap, boi | day; tham gia boi dudng cho gido vién theo yéu
2 ~ N ek N R A \ ~ | hoach duoc
dudng cau phat trién chuyén moén, nghi€p vu cua bd | . .,
A . A A giao, dap Ung
mon, khoa, co s¢ gido duc nghé nghiép; i
Ny n A A chat lugng theo
- Tham gia cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu &u cAu
trong bo moén, khoa, co s giao duc nghé nghiép; y
- Tham gia bién soan giao trinh, tai liéu giang | Tham gia phat
Nghién clru | day; gop y kién xdy dung chuong trinh, n6i dung trién chuong
3 khoa hoc, phat | m6-dun dugc phan cong giang day; thiét ké, xdy | trinh, thiét bi
trién chuong | dung phong hoc chuyén mon; thiét ké, cai tién, day hoc... theo
trinh ty lam d0 dung, trang thiét bi gido duc nghé | ké hoach duoc
nghiép; giao, dugc
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- Ung dung cac tién bo khoa hoc ky thuat hoac nghiém thu dat
sdng kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc | yéu cau

tién nghé nghiép;
N .1, |- Tham gia cong tdc quan ly, cong tac Dang, | Tham gia cong
4 | Cong tic quan ly doan thé va cac cong tac xa hoi khac (néu co) tac quan ly
5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do thu trudng giao

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1- Bén trong

Puwogc quan ly trye tiép va Quin ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chire thude
quyén quan 1y)
Truong Khoa chuyén mon, Céc phong chuc nang (Pao tao,
Truong Bo mon t6 chtrc, tai chinh, kiém dinh chat
lugng, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao | Phdi hop dao tao, phat trién chuwong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:
1 | Thyc hién cong viéc giang day theo ké hoach dao tao ctia co s6 GDNN
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua Khoa, B4 mon
3 | Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia Khoa, B6 mén trong pham vi
nhiém vu dugc giao
4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢ém vu gidng day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan ly (néu co)
5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong co s&@ GDNN theo quy dinh
II | Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc, vién chirc:
1 | Thyc hién cong tac xay dung, td chirc ddo tao cua ca nhan theo ké hoach dao tao cua
CO SO
2 | Phéi hop, trao ddi chuyén mon véi nha gido ctia Khoa, Bo mén trong cong tac giang

day, hoc tap, boi dudng, thiét ké thiét bi day hoc...

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép trung cdp chuyén nghiép hoic trung cap nghé

hodc trung cép trd 1én, phu hop véi nganh, nghe giang day hoac co
chung chi ky nang nghé dé day trinh d6 so cép theo quy dinh chuan
vé chuyén mén, nghiép vu cua nha gido gido duc nghé nghiép dé
day trinh d¢ so cép
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Boi dudng, chimng
chi -

Quan ly hanh chinh nha nude:

Boi dudng nghiép vu: C6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy dinh
chuan vé chuyén mén, nghiép vu cua nha gido giao duc nghé nghiép.
Ngoai ngir: Pht hop v6i yéu cau cua VTVL do ngudi dimg dau co
so hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop vé6i yéu cau ciia VTVL do nguoi ding dau co so
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thic khac: C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gjéo duc nghé nghiép

Kinh nghiém (thanh | Kinh nghiém, thoi gian cong tac: Khong yéu cau.

tich cong tac)

Pham chat c4 nhan -

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vdi tap thé, phéi hop
cong tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, can than

Kha nang doan két nodi bd

Céc yéu cau khac -

Nam virng kién thirc ciia mo-dun duoc phan coéng giang day; co
kién thirc vé cac méo-dun lién quan ctia nghé dwgc phan cong
giang day;

Hiéu biét vé thuc tién nghé nghi¢p va nam vimg k¥ thuat an toan,
vé sinh lao dong clia nganh, nghé duoc phan cong giang day;
Thyc hién thanh thao cac k¥ ning nghé quy dinh trong chuong
trinh m6-dun dugc phan cong giang day; biét t6 chuc lao dong san
xuét, dich vu nganh, nghe duoc phan cong giang day

Hiéu biét vé co ciu td chirc, hoat dong cua co s&@ GDNN.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén niang luc Ca

=
o>

Nhom nang lyc chung

¢ Dao durc va ban linh

e T churc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao ti€p ung xu

e Quan hé phdi hop

e St dung cong nghé thong tin

e Str dung ngoai ngit

Nhom nang lyc chuyén
mon

e Giang day

e Hoc tap, boi dudng

e Nghién ciru khoa hoc, phat trién chuong trinh

e CoOng tac quan ly

Nhoém néng luc quan 1y

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay d6i

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc
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e Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao




] PHU LUC V.2
MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

[Kem theo Thong tu s6 11/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

TEN CO QUAN: ...,
TEN TO CHUC: e,

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Kiém dinh vién chinh ky thuit an|Ma vi tri viéc lam:

toan lao dong Ngay bét dau thyc hién:

- Tai lidu lién quan: Van ban quy pham phap luét, cac
cong vin hudng din trién khai thuc hién; cac an pham.

- C4c cong viée lién quan: Chu tri, tong két, danh gia,
dé xuit cac noi dung can sta déi, bd sung, bién soan
tiéu chuan, quy chuin lién quan, quy trinh kiém dinh
ky thuat an toan lao dong, bién phap ky thuat an toan
lao dong d6i v6i cac may, thiét bi c6 yéu cau nghiém
ngat vé an toan lao dong. Chu tri, tham gia nghién ctru
khoa hoc va cong ngh¢ linh vuc kiém dinh k¥ thuat an
toan lao dong. Thuc hién giam dinh nguyén nhan sy
cb tai nan lao dong do cac ddi tuong kiém dinh gay ra.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu vé mit chuyén mon, nghiép vu kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong cho co
quan quan 1y nha nuéc hoan thién chinh sach phap luat vé kiém dinh k¥ thuét an toan lao
dong.

- Chi dao, lanh dao diéu hanh truc tiép cac kiém dinh vién k¥ thuat an toan lao dong, k¥
thuat vién kiém dinh ky thuat an toan lao dong, ngudi lao dong trong don vi hoan thanh
t6t nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh

Hoat dong lanh
dao, chi dao, quan
ly, dieu hanh:

- Chi dao, 1anh dao diéu hanh truc tiép
cac kiém dinh vién k¥ thuat an toan lao
dong, k¥ thuat vién kiém dinh k§ thuat
an toan lao dong, nguoi lao dong

TT hiém Min A ‘A 2 ia ho3 3
N i¢m vy, Mang Céng viée cu thé gia lloan t.lAlanh

cong viece cong viéc
- Tham muu vé mat chuyén mon, nghiép | Hoan thanh theo
vu kiém dinh k¥ thuit an toan lao dong ding tien do,

chét luong, hiéu
qua, két qua, san
phim theo yéu
cau

Hoat dong chuyén
mon, nghiép vu:

- Chu tri tong két, danh gia, duc rat kinh
nghiém vé cong tac kiém dinh k¥ thuat
an toan thudc phﬁn viéc duoc giao. bé
xuat nhiing van dé can sira doi, b sung

Hoan thanh theo
ding tién do,
chat luong, hiéu
qua, két qua, san




trong quy trinh kiém dinh, tiéu chuan,
quy chuan k¥ thuat an toan nhim hoan
thién cac quy dinh cua Nha nudc;

- Chu tri hodc tham gia bién soan nodi
dung, chuong trinh, tai liéu dé huan luyén
cho ngudi quan 1y vé cic nguyén tic quan
ly k¥ thuat va quan Iy van hanh, quy trinh
van hanh va quy dinh xir Iy sy c6 k¥ thuat
va cac bién phap phong ngira sy ¢b cho
cac doi tuong kiém dinh theo cac tiéu
chuan, quy chuan ky thuat an toan hién
hanh; tham gia bién soan chuong trinh, tai
liéu va dao tao, bdi dudng nghiép vu kiém
dinh vién k¥ thuat an toan lao dong khi
duoc phan cong;

- Chu tri hodac tham gia cac nhiém vu
khoa hoc va cong nghé vé linh vuc kiém
dinh ky thuat an toan thudc linh vuc
dugc phan cong;

- Thyc hi¢n nhi€ém vu gidm dinh nguyén
nhén su cb, tai nan lao dong do céc ddi
tuong kiém dinh gy ra khi c¢6 yéu cau;

- Xay dyung ké hoach va to chirc thyc
hign ké hoach kiém dinh k¥ thuat an toan
lao dong theo tham quyen dugc giao;

- T6 chitc va truc tiép thuc hién viéc
kiém dinh k¥ thuat an toan ddi véi cac
loai may, thiét bi, vat tu co yéu cau
nghiém ngat vé an toan lao dong, chiu
trach nhiém c4 nhan vé két qua kiém
dinh. Danh gi qué trinh thyc hién kiém
dinh, dé& xuat cac bién phap dam bao an
toan dé ngin nglra sy O va tai nan lao
dong do cac dbi tuong kiém dinh gy ra;-
Tham gia xay dung, bién soan, gop y cac
tiéu chuan quy chuan k¥ thuat an toan
theo yéu cdu cua co quan chirc ning co
thaim quyén, xdy dung cac phuong an,
bién phap k¥ thuét an toan lao dong, vé
sinh lao dong khi ¢ yéu cau.

pham theo yéu
cau

Cong viéc hé tro

Tham gia cac hoi nghi, hdi thao, hop tac
qudc té vé linh vyc kiém dinh ky thuat
an toan lao dong, tiéu chuan va quy
chuén k¥ thuét lién quan.

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do thu truong giao




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin Iy truc tiép
(s6 vién churc thudc
quyén quan 1y)

Cac don vi
phdi hop chinh

Theo phan cong quan 1y Céc t6 chire thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc
¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan 1y vé linh | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
vuc an toan, vé sinh lao dong | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
theo yéu cau cong viéc - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
- Lay cac thong tin thong ké.
- Thuc hién céac bao cdo theo yéu cau cua lanh dao.

Céc co quan lién quan dén
cong tac chuyén mon

- Kiém tra, giam st cac hoat dong chuyén mén.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Trién khai cong tac t6 chirc, can bd theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé& cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cdu cung cip thong tin, danh gida mic do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | BPuoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Cac yéu céu trinh d¢ dao tao

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én thugc cac chuyén nganh ky
thudt phu hop vdi pham vi thuc hién ki€ém dinh,;

Boi dudng, chirmg
chi

Co6 chung chi b§i dudng chic danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh kiém dinh k§y thuét an toan lao dong hodc ching
chi kiém dinh vién ki€ém dinh k¥ thuat an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian cong tac gitt chirc danh Kiém dinh vién k§y thuat an
toan lao dong hodc twong dwong tir di 09 nam tré 1én (khong ké
thoi gian tap su, thu viéc). Truong hop co thoi gian giltr chuc
danh nghé nghiép tuong duong thi phai c6 it nhat 01 nam (da 12
thang) gitt chirc danh Kiém dinh vién k¥ thuit an toan lao dong
tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky du thi hodc xét
thang hang.




Pham chat c4 nhan

cua co quan.

cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi hop

Céc yéu cau khac

de an thudc linh vuc chuyén mon.
- Hi€u biét ve linh vyc an toan lao dong.

- Co6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chire nang, nhiém vu cua co quan.

- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,

5.2. Cac nang luc

Nhém niang luc Tén niang luc (i%p
Pao duc va ban linh 3
T chie thue hién cong vi¢e 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang lyc NI .
Giao ti€p ung xu 3
chung .
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngilr 2
Kha ning chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét 3
Kha ning hudéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét 3
Nhom nang luc | Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 3
chuyén mon Kha nang thim dinh, tham gia cac vin ban, dé 4n cua céac 3
cap
Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 3
Tu duy chién lugc 3
Quan 1y su thay doi 2
Nhom qnanfg lye Ra quyét dinh 2
quan ly -
Quan 1y nguodn lyc 2
Phat trién nhan vién 2

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN:..coucenenee.
TEN TO CHUC ...

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viée lam:

Tén VTVL: Kiém dinh vién k§ thuit an toan lao dong —
Ngay bat dau thuc hién:

- Tai liéu lién quan: Van ban quy pham phap ludt, cac
cong van hudng dan trién khai thuc hién; cac an pham.

- Cac cong viée lién quan: Nghién ctru, dé xuét cac noi
dung can stra d6i, bd sung, bién soan tiéu chuén, quy
chuan lién quan, quy trinh kiém dinh ky thuat an toan
lao dong, bién phap ky thuét an toan lao dong dé6i véi
cac may, thiét bi c6 yéu cau nghiém ngit vé an toan lao
dong. Chu tri, tham gia nghién ctru khoa hoc va cong
nghé linh vuc kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu vé mit chuyén moén, nghiép vu kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong cho co
quan quan ly nha nudc hoan thién chinh sach phap luat vé kiém dinh k¥ thuat an toan lao
dong.

- Truc tiép tham gia, chi dao, 1anh dao diéu hanh céc k¥ thuat vién k¥ thuét an toan lao
dong, ky thuat vién kiém dinh ky thuat an toan lao dong, nguoi lao dong trong don vi
hoén thanh tt nhiém vu duoc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vy, Cong viée cu thé hoan thanh cong
Maing cong viéc o viée
Tham muu vé mit chuyén mon,
Hoat dong lanh nghiéAp vu kiém dinh k¥ thuét an toan Hf)én ‘Ehe‘mhA theAro
dao, chi dao laoqd(,)ng ~ A £ ding “6.13 dO,q Chi}t
1 ql.lélil Iy di‘éu’ Chi dgp, laph daq di€u hanh tryc ti€p | lwong, hiéu qua, két
hanh: ’ cac kiém dinh vién ky thudt an toan | qua, san pham theo
' lao dong, ky thuat vién kiém dinh k¥ | yéu cau
thuat an toan lao dong, nguoi lao dong
2 HoatA d(_)ﬂng - Xay dung hodc tham gia xay dung H(?an 'EhanhA thef)
chuyén — mén, | 1 & yoach kidm dinh cho déi twong | 9008 tién do, chat
nghiép vu: kiém dinh cu thé, dang chuyén nganh luqng,?hle_:u qua, ket
theo su phan cong; qua, sah p ham theo
, ) yéu cau
- Truc tiép thuc hién viéc kiém dinh
cac may, thiét bi, vat tu co yéu cau
nghiém ngit vé an toan lao dong va
chiu trach nhiém c4 nhan vé két qua
kiém dinh; tu vin ky thuat an toan cho




cac co sO sur dung cac loai may, thlet
bi, vat tr c6 yéu cau nghiém ngit vé
an toan lao dong trong pham vi duogc
phan cong;

- Tham gia cac nhiém vu khoa hoc va
cong nghé lién quan dén linh vuc
kiém dinh k¥ thuét an toan dugc phéan
cong;

- Tham gia bién soan gi4o trinh va t6
chirc huan luyén an toan lao dong, vé
sinh lao dong, huan luyén cho can bd
quan ly va cong nhan van hanh cac
dbi tugng co yéu cau nghiém ngit vé
an toan lao dong phu hop vé1 pham vi
kiém dinh duoc phan cong;

- Tham gia bién soan chuong trinh, tai
liéu va dao tao, boi dudng nghiép vu
ky thuat vién kiém dinh k§ thuat an
toan lao dong khi dugc phan cong.

3 | Cong viéc hod tro | Tham gia cac hdi nghi, hoi thao, hop
tac qudc té vé linh vuc kiém dinh k¥
thuat an toan lao dong, tiéu chuan va
quy chuén k§y thuat lién quan.

4 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do tha truéng don vi giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép
(s6 vién churc thudc
quyén quan ly)

Ciac don vi
phéi hop chinh

Theo phan cong quan 1y

Cac t0 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc

Ban chit quan hé
¢6 quan hé chinh 1 :

Céac co quan quan ly vé€ linh
vuc an toan, v€ sinh lao dong
theo yéu cau cong viéc

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- L4y céc thong tin thng ké.

- Thuc hién céac bao cdo theo yéu cAu cua 1anh dao.

Céc co quan lién quan dén
cong tac chuyén mon

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi¢c quan 1y.

- Trién khai cong tac td chirc, can bo theo phan cong.




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia 'y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi

nhiém vu duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cdu cung cip thong tin, danh gid mic do xac thyc cua thong tin phuc

vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | BPuoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Cac yéu céu trinh d¢ dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én thugc cac chuyén nganh ky
thudt phu hop vdi pham vi thuc hién ki€ém dinh,;

Boi dudng, chimg
chi

Co6 chung chi b?)i dudng chic danh nghé nghiép vién chuc
chuyép nganh ki€ém dinh k¥ thuat an toan lao dong hodc chung
chi kiém dinh vién ki€ém dinh k¥ thuat an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian cong tac gitr chire danh K thuat vién kiém dinh k¥
thuat an toan lao dong hoac twong duong tir da 02 nam trd 1én.
Truong hop co thoi gian giir chtre danh nghé nghiép tuong duong
thi phai co it nhat 01 nam (du 12 thang) gitt chirc danh K thuat
vién kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong tinh dén ngay hét thoi
han ndp ho so dang ky du thi hodc xét thing hang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁp trach nhi€ém cao vai cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chire ning, nhiém vu cta co quan.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thuoc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét v& linh vuc an toan lao dong




5.2. Cac nang luc

@)
SO
=

Nhom nang luc Tén nang luc

u
>

Pao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

Giao tiép tng xtr
chung p Ung

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngi

Kha niang chi tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét

Kha nang huéng dan thyc hién cha truong, nghi quyét

Nhom ndng lyc

chuyén mén Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

Khé nang tham dinh c4c van ban, dé an cua cac cap

Kha niang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét

Tu duy chién luge

Quén ly sy thay doi
Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

Nhom nang luc
quan ly

W === === === = NN NN W,
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Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao



TEN CO QUAN:

TEN TO CHUC..........

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ky thuat vién kiém dinh k§ thuit an toan lao

dong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Tai li¢u lién quan: Van ban quy pham phap luat, cac
cong vin hudéng dan trién khai thuc hién; cac an pham
- Cac cong viéce lién quan: Dé xuét cac bién phap dé
nang cao chat luong kiém dinh d6i v6i cac may, thiét
bi ¢6 yéu cau nghiém ngit vé an toan lao dong.

2- Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Tham muu vé& mit nghi¢p vu thyc hién quy trinh kiém dinh k¥ thudt an toan lao dong
cho lanh dao quan ly.
- Truc tiép tham gia mot s6 cong viée cu thé trong quy trinh kiém dinh k¥ thuét an toan
lao dong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Hoat
chuyén
nghiép vu:

dong
mon,

- Thuc hién mot sb cong viéc cu thé
trong quy trinh kiém dinh may, thiét bj,
vat tu co yéu cau nghiém ngit vé an toan
lao dong dudi sy chi dao, gidm sat cua
kiém dinh vién k¥ thuat an toan lao dong
(hang TID);

- Bé xuét cac bién phap dé ning cao chét
lugng cong tic kiém dinh k¥ thuit an
toan lao dong;

- Phat hién kip thoi cac hu hong cua thiét
bi, dung cu phuc vu cong tac kiém dinh,
dé xuét bién phap khic phuc dé dam bao
chat lugng kiém dinh;

- Chiu trach nhiém truc tiép vé két luan
ctia minh tai cdc budc kiém dinh cu thé
theo su phan cong.

Hoan thanh theo
dung tién do, chat
luong, hiéu qua,
két qua, san pham
theo yéu cau

Coéng viéc hd
trg

Phoi hop voi chu co s6 ¢6 dung may,
thiét bi c6 yéu cau nghiém ngit vé an
toan lao dong dé thuc hién cac bude cua
quy trinh kiém dinh.

4

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do thu trudng don vi giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc




3.1. Bén trong

10

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin Iy truc tiép
(sb vién chirc thudc
quyén quén 1y)

Ciac don vi
phéi hop chinh

Theo phéan cong quan ly

Cac to chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc
¢6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan 1y cé lién
quan theo yéu cau cong viéc

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
- LAy cac thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu ciu cua lanh dao.

cong tac chuyén mon

Céc co quan lién quan dén

Thyuc hién cac nhi€ém vu khi c¢6 sy phan céng cua
lanh dao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Cac yéu cau trinh d¢ dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép Trung cip trd 1én thudce chuyén nganh ki
thuat;

Boi dudng, ching
chi

Co6 chung chi b?)i dudng chirc danh nghé nghiép vién churc
chuyén nganh kiém dinh ky thuat an toan lao dong hodc ching
chi kiém dinh vién ki€ém dinh k¥ thuit an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

Co6 hiéu biét va kha nang trién khai thuc hién cac cong viéc
chuyén mon linh vuc an toan lao dong
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
lue
Pao duc va ban linh 3
T6 chire thue hién cong vige 2
) 5 Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom néng Giao tiép ung xur 2
luc chung .
Quan h¢ phoi hop 2
Str dung cong nghé thong tin 1
Str dung ngoai ngir 1
Kha niang nim duoc cac kién thic co ban vé chuyén mén, 1
nghi€p vu
Nhom néng | Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 1
lue chuyén 7 o1y sur thay déi 1
mon y - Y
Ra quyét dinh 1
Phat trién nhan vién 1

Phé duyét caa lanh dao



TEN CO QUAN:..cuuceunnenen.
TEN TO CHUC: e,

PHU LUC V.3

N MO TA Cg‘)NG VI}}:C VA KHUNG NANG ~LU’C VI TRi”VIEC LAM

cua B¢ truong Bo Lao dong Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Cong tac xa hgi vién chinh

Ma vi tri viéc lam: V.09.04.01

Ngay bét du thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VT VL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri t6 chire, chi dao va thuc hién cic nghiép vu cong tac xa hoi c¢o yéu cau phirc
tap vé ly thuyét, phuong phap va k¥ nang thuc hanh theo pham vi cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

huéng dan nghiép vu cong tac xa
hoi cho vién chirc va cong tac
vién cong tac xa hoi.

- Chu tri hodc tham gia nghién
clru cac dé an, dé tai khoa hoc vé
cong tac xa hoi

T — oA s J4 o7 Y N
T Ming Cong viée cu thé Tiéu chi da13h glz}Ahoan thanh
cong viée cC Cu cong viéc
R A 1. Chién lugc, ké hoach ngan han,
- Tham muu xay dung chién lugc, | .. . A
X . y > | dai han, chuong trinh, dé an,
ké hoach ngan han, dai han, dé A 4, Ot
. R 1 .. .z _| phuong an td chuc phat trién dich
an, phuong an t6 chuc phat trién A af . o m1a
. n Cm A vu cong tac xa hoi.
dich vu cong tac xa hoi . . .,
PN A 2. Noi dung, chuong trinh, gido
- Tham gia bién soan nd1 dung, | . A A A X LA: N
trinh, tai liéu vé cong tac xa hoi va
A chuong trinh, gido trinh, tai liéu | X . % n
Xay dung tap huan, hudéng dan nghiép vu
| O N vé cong tac xd hoi va tap huin, | °) A n A
van ban cong tac xa hoi cho vién chuc va

cOng tac vién cong tac xa hoi

3. Cac dé an, dé tai khoa hoc duoc
ap dung vao thyc tién.

4. Phéi hop véi cac dong nghiép
thuc hién cac cong viéc co lién
quan.




Hudng
dan

- Danh gia tam sinh 1y, tinh trang
suc khoe, nhan than va cac nhu
clu sir dung dich vu cong tac xa
hoi cua d6i tuong;

- Xay dung va to chirc thuc hién
ké hoach tro gitp cho dbi twong

- Cung cép céc dich vu cong tac
x4 hoi c¢6 yéu cau phirc tap vé 1y
thuyét, phuong phap va k¥ ning
thue hanh cong tac xa hoi gdm: tu
van, tham vén, tri liéu, phuc hoi
chtrc ndng, gido duc, dam phan,
hoa gidi, bién hg, tuyén truyén

- Chu tri, thyc hién danh gia tdm
sinh ly, tinh trang sttc khde, nhan
than va cac nhu cau st dung dich
vu cong tac xa hoi cua dbi tuong

- Chu tri xay dyng va to chirc thyuc
hién ké hoach tr¢g gitip cho doi
tuong

- Chu tri cung cip céac dich vu
cong tac xa hoi c6 yéu cau phirc
tap vé 1y thuyét, phuong phap va
ky nang thyc hanh cong tac xa hoi
gom: tu van, tham van, tri liéu,
phuc hdi chirc nang, gido duc, dam
phan, hoa giai, bién ho, tuyén
truyén.

Thuc hién
3 | nhiém vu
cu thé

- T4 chte viée sang loc, phan loai
va tiép nhan doi tuong;

- Chu tri theo doi va ra soat lai
cac hoat dong can thlep, dleu

chinh ké hoach tro giup néu can
thiét;

- Chu tri viéc thu thap dir ligu,
tong hop, phan tich va du bao sy
tién trién cua doi tuong;

- Té chirc hd trg ddi tuong hoa
nhap cong dong;

- Chu tri tong két, danh gia, rut
kinh nghiém vé hoat d6ng nghiép
vu cong tac xa hoi; dé xuét sua
ddi, bd sung tiéu chuan va quy
trinh nghi€p vu cong tac xa hoi;

- Chu tri td chtre, chi dao va thuc
hién céc nghi¢p vu cong tac xa hoi
¢ yéu cau phuc tap vé 1y thuyét,
phuong phiap va k¥ ndng thuc
hanh;

- T6 chirc thuc hién vi¢c sang loc,
phan loai va tiép nhan di tuong;

- Chu tri theo doi va ra soat lai cac
hoat dong can thlep, diéu chinh ké
hoach trg giup néu can thiét;

- Chu tri viéc thu thdp dur li€u,
tong hop, phén tich va dy bao su
tién trién cua dbi tuong;

- To chirc 1}0 trg d6i tuong hoa
nhap cong dong;

- Chu tri téng két, danh gia, rat
kinh nghiém vé hoat dong nghiép
vu cong tac xa hoi; dé xuét sira
d6i, bd sung tiéu chuan va quy
trinh nghi€p vu cong tac xa hoi;

Phéi hop
cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop véi cac vién chie khac trién
khai cbng viéc, lam dung thim
quyén va trach nhiém duoc giao

Phdi hop véi cac co quan, don vi
lién quan va phdi hop véi cac vién
chitc khéc trién khai cong vigc,
lam dung thim quyén va trach
nhiém dugc giao.

5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwogc quan Iy tryce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép
(s6 vién chirc thudc
quyén quan 1y)

Cac don vi
phdi hop chinh

Theo phan cong quan 1y

Cac t0 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan ly vé linh
vuc an toan, v¢ sinh lao dong
theo yéu cau cong vi¢e

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- L4y cac thong tin thong ké.

- Thuc hién céac bao cdo theo yéu cAu cua 1anh dao.

Céc co quan lién quan dén
cong tac chuyén mon

- Kiém tra, giam st cac hoat dong chuyén mén.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Trién khai cong tac td chirc, can b theo phin cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

43
nhiém vu dugc giao.

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Céc yéu cau trinh d9 dao tao

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én thudc cac chuyén nganh cong tac xa
hoi, xa hoi hoc, tam 1y hoc, gido duc dic biét hodc cac chuyén
nganh khoa hoc xa hoi phu hop véi nhiém vu cong tac xa hoi.
Truong hop c6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai
¢6 chung chi hodc ching nhan dao tao, boi dudng nghiép vu cong
tac x& hoi do co s¢ dao tao hodc co quan, t6 chirc co tham quyén
cap theo chuong trinh do B Lao dong - Thuong binh va Xi hoi
ban hanh hoic c6 bang t6t nghiép cao dang, trung cip, ching chi
so cAp nganh cong tac xd hoi;

Boi dudng, chimg

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién

chi churc chuyén nganh cong tac xa hoi
Kinh nghiém | - Co thoi gian cong tac gilr chirc danh cong tac xa hoi vién hodc
(thanh tich cong | twong duong tir du 09 (chin) ndm trd 1én (khong ké thoi gian tap
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tac)

sw, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian twong duong thi phai co it
nhét 01 nim (du 12 thang) dang gilr chire danh nghe nghiép cong
tac xd hoi vién tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du
thi hoac xét thang hang.

- Chu tri hodc tham gia it nhat 01 cong trinh nghién ctru vé linh
vuc cong tac xa hoi hodc céc linh vuc c6 lién quan nhu xay dung
du an, dé an, chuyén dé hodc dé tai, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc, van ban quy pham phap luét, sang klen trong linh vyc
an sinh x4 hoi tir cp co s tré 1én dd dugce cip co thim quyén
ban hanh, nghiém thu hoac phé duyét; tac gia cia bai bao khoa
hoc vé cong tac xa hoi dd cong bd trén tap chi khoa hoc duoc tinh
diém; tham gia bién soan sach vé linh vuc cong tac xa hoi va cac
linh vuc c6 lién quan da duoc xuét ban; co Béng khen cua Chu
tich Uy ban nhan dan cip tinh tr& 1én hodc Bang khen cua Bo
trudng vé thanh tich trong cong tac xa hoi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cta Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁp trach nhi€ém cao vdi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vyc chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cd%p
Pao duc va ban linh 3
T chte thuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém ndng luc [~ 7. .
Giao ti€p ung xu 3
chung _
Quan hé phdi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngi 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu treong, nghi quyét 3
Nhom nang luc . - . x " 3 . X
chuyén mén Kha néang huqong dan thyc hién chu truong, nghi qlrlyet 3
Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 3
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Khé nang tham dinh, tham gia cdc van béan, dé an ctia cac cap

Kha niang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Nhom nang luc Ra quyét dinh

quan ly .
Quan ly nguon luc

NN N[N W | W (W

Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Cong tac xa hfi vién

Ma vi tri viéc lam: V.09.04.02

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chi dao thuc hién cac nghiép vu cong tdc xa hdi co yéu cAu co ban vé ly thuyét,
phuong phap va ky nidng thuc hanh theo pham vi cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T

T Maing

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung
van ban

- Tham gia bién soan ndi dung,
chuong trinh, gido trinh, tai li¢u
vé cong tac xa hdi va tap huén,
huéng dan nghiép vu cong tac xa
hoi cho vién chirc va cong tac
vién cong tac xa hoi theo sy phan
cong

- Tham gia nghién ctru cac dé an,
dé tai khoa hoc vé cong tac xi hoi
trong pham vi dugc phan cong

Nghién ctru cac chwong trinh, dé
an, dé tai khoa hoc vé cong tac xa
héi trong pham vi dugc phan
cong.

Bién soan chuong trinh, gido trinh,
tai lidu vé cong tac xa hoi va tap
huén, huéng din nghiép vu cho
vién chlrc va cong tac vién cong
tac xa hoi theo sy phan cong.

Céc dé an, dé tai khoa hoc duoc ap
dung vao thuc tién.

Huéng
dan

Dénh gi4, rat kinh nghiém vé hoat
dong nghiép vu cong tac xa hoi
trong pham vi cong viéc dugc
giao; dé xuét stra d6i, bd sung tiéu
chuidn va quy trinh nghiép vu
cong tac xa hoi

Xay dung va thyc hién ké hoach
trg giup cho ddi tugng

Tham gia danh gid, rat kinh
nghiém vé hoat dong nghiép vu
cong tac xa hdi trong pham vi
cong viéc dugc giao; dé xuét sua
d6i, bd sung tiéu chuan va quy
trinh nghiép vu cong tac xa hoi
Xay dung va thyc hién ké hoach
trg giup cho ddi tugng
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Thuc hién
nhiém vu
cu thé

- Sang loc, phan loai va tiép nhan
do1 tugng;

- Truc tiép cung cép, thuc hién
cac dich vu cong tac xa hoi co
yéu cau co ban vé ly thuyét,
phuong phap va ky nadng thuc
hanh cong tac xa hoi nhu: tu van,
tham vAn, tri liéu, phuc hoi chirc
nang, giao duc, dam phan, hoa
gidi, bién h9, tuyén truyén;

- Theo ddi va ra soat lai hoat dong
can thiép theo su phan cong; dé
xuét diéu chinh ké hoach trg gitp
néu can thiét;

- HO{ trg ddi twong hoa nhap cong
ddng;

- Thu thap dir liéu, tong hop, phan
tich va du bao sy tién trién cua
doi tuong;

- Chi dao thyc hién cac nghi¢p vu
cong tac xa hoi ¢ yéu cau co ban
vé ly thuyét, phuong phap va k¥
nang thyc hanh;

- Banh gid tam sinh ly, tinh trang
suc khoe, nhan than va cac nhu
clu sir dung dich vu cong tac xa
hoi cua dbi tuong;

- Xy dung va thyuc hién ké hoach
tro gitp cho doi tugng

- Truc tiép cung cép, thuc hién cac
dich vu cong tac xa hdi co yéu cau
co ban vé 1y thuyét, phuong phap
va ky nang thyc hanh cong tac xa
hoi nhu: tu van, tham van, tri liéu,
phuc hdi chirc nang, gido duc, dam
phan, hoa giai, bién ho, tuyén
truyén;

- Theo doi va ra soat lai hoat dong
can thiép theo sy phan cong; dé
xuét diéu chinh ké hoach tro giup
néu can thiét;

- HS tro ddi tuong hoa nhép cong
dong;

- Thu thap dir licu, tong hop, phan
tich va du bao su tién trién cta ddi
tuong;

- Panh gia, rat kinh nghiém vé
hoat dong nghi¢p vu cong tac xa
héi trong pham vi cong viéc dugc
giao; dé xuét sira doi, bo sung tiéu
chuén va quy trinh nghiép vu cong
tac xa hoi

Phéi hop
cong tac

Chu dong phdi hop véi cac vién
chire khéac trién khai cong vigce,
lam ding thim quyén va trach
nhiém duogc giao

Phoi hop véi cac vién chic khac
trién khai cong viéc, lam dung
thAim quyén va trach nhiém dugc
g12a0.

Thyc hién cac nhi€ém vy khac do 1anh dao don vi giao




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép
(sb vién chuc thude
quyén quan 1y)

Cic don vi
phdi hop chinh

Theo phan cong quan 1y Céc to chirc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc
¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan 1y vé co lién
quan theo yéu cau cong viéc

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- L4y céc thong tin thong ké.

- Thyuc hién céc bao cdo theo yéu cau cua lanh dao.

Céc co quan lién quan dén
cong tac chuyén mon

- Kiém tra, giam sét cac hoat dong chuyén mén.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Trién khai cong tac td chirc, can b theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong vién chirc thugc don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cia don vi trong pham
vi nhiém vy duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Cac yéu cau trinh d¢ dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én phi hop véi tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh.

Boi dudng, chimg
chi

- Chting chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh cong tac xa hoi

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian cong tac gitr chire danh nghé nghiép nhan vién cong tac
xa hoi hodc trong duong tir da 02 (hai) nim tré 1én (khong ké thoi
gian tap sy, thir viéc) d6i véi trinh d6 cao ding hodc tir du 03 (ba)
nam tr& 1én (khong ké thoi gian tip s, thir viéc) ddi véi trinh do
trung cap. Truong hop c6 thoi gian twong duong thi phai co t6i thiéu
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01 nam (12 thang) dang gilr chirc danh nhén vién cong tac xa hoi
tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi hodc xét thang
hang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phép luat ctia Nha nude, quy dinh ciia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop

cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua co quan.
- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thuoc linh vuc chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

@
SO
=

Tén niang luc

u
>

Nhom nang luc
chung

Pao durc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai nglr

Nhém ndng luc
chuyén moén

Kha ning chu tri tham muu xay dung chu treong, nghi quyét

Kha ning huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét

Kha ning kiém tra thyc hién chu treong, nghi quyét

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cuia cac cap

Kha niang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quén ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyc

| W= | === == === = NN W,

Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN.:...cccvvereneene CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TEN TO CHUC :uc.ueeeevenene. Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VITVL: Nhan vién Cong tac xa hoi

Ma vi tri viéc 1am: V.09.04.03

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan ‘ (tén tai li€u, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém thuc hién mot sd nghi¢p vu cong tac xa hdi co yéu cau don gian vé
1y thuyét, phuong phap va k§ nang thuc hanh theo sy phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Mang
cong Cong viéc cu thé
viéc

TT

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

Tham gia viéc sang loc, phan loai
va tiép nhan ddi tuong theo sy
phan cong;

Thyc hién danh gia tdm sinh ly,
tinh trang stc khoe, nhan than
va cac nhu cu cua dbi tuong
theo su phan cong;

Pé xuat ké hoach va truc tiép
thuc hién ké hoach trg giap cho
dbi twong, nhom dbi tuwong
trong pham vi cu thé duoc giao;
Tham gia cung cap, thuc hién
cac dich vu cong tac xa hoi co
Thuc yéu cau don gian vé 1y thuyét,
hién phuong phap va ky nang thuc
1 | nhiem hanh cong tac x& hoi gom: tu
vu ) cu van, tham van, tri li€u, phuc hoi
th’é " | chirc nang, gido duc, dg‘lm phan,
hoa gidi, tuyén truyén trong
pham vi dugc phan cong;

Tham gia theo d&i va ra soat lai
hoat dong can thiép; de xuat dleu
chinh ké hoach tro gitip néu can
thiét theo sy phan cong;

Tham gia hd trg dbi twong hoa
nhap cong ddng trong pham vi
duoc phan cong;

Tham gia thu thap dit liéu, tong
hop, phan tich va dy bao su
tién trién cua d6i tuong;

Thuc hién mét s nghiép vu cong tac
xd hoi c6 yéu cau don gian vé ly
thuyét, phwong phap va k¥ nang thuc
hanh theo sy phan cong

Thuc hién viéc sang loc, phan loai va
tiép nhan d6i twong

Thuc hién danh gia tdm sinh ly, tinh
trang suc khoe, nhan than va cac nhu
cau cua doi tuong theo sy phan cong;
X4y dung ban ké hoach va truc tlep
thuc hién ké hoach trg giap cho doi
tuong, nhom ddi twong trong pham
vi cu thé duoc giao

Cung cép, thuc hién cac dich vu
cong tac xa hoi co yéu cau don gian
vé ly thuyét, phuong phip va k¥
ning thuc hanh cong tac xa hoi gom:
tu van, tham van, tri liéu, phuc hdi
chtrc ndng, gido duc, dam phén, hoa
gidi, tuyén truyén trong pham vi
duoc phan cong;

Tham gia theo doi va ra soat lai hoat
dong can thiép; dé xuat diéu chinh ké
hoach tr¢ giup néu can thiét theo su
phan cong;

Tham gia hd tro ddi twong hoa nhap
cong dong trong pham vi dugc phan
cong;

Tham gia thu thap dit liéu, tong hop,
phan tich va du bao su tién trién cua
doi tuong;
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Phi
2 | hop
cong tac

Chu dong phdi hop véi cac
nhan vién cong tac xa hoi khac
trién khai cong viéc, 1am ding
thim quyén va trach nhiém
dugc giao

Phéi hop véi cac nhan vién cong tac
xd hoi khac trién khai cong viéc, lam
dung thdm quyén va trach nhiém dugc
giao

3 | Thyc hién cédc nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly truc tiép
(s6 vién chure thude
quyen quan 1y)

Cac don vi
phoi hop chinh

Theo phan cong quan 1y Céc to chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc
¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan quan ly co lién | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan theo yéu cau cong viéc - L4y céc thong tin thong ké.

- Thyuc hién céc bao cédo theo yéu cau cua lanh dao.

Céc co quan lién quan dén | Thyc hién cac nhiém vu khi c6 sy phan cong cua
cong tdc chuyén mon

lanh dao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, niing luc
5.1. Cac yéu cau trinh d¢ dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép trung cap trd 1én phu hop voi tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh.

Boi dudng, chirmg
chi

- C6 Chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh cong tac xa hoi

Truong hop co bang tot nghi€p trung cap trd 1én chuyén nganh
khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu cong tac xa hoi do
co s ddo tao hodc co quan, to chirc ¢ tham quyén cép theo
chuong trinh do B§ Lao dong-Thuong binh va Xa hoi ban hanh
hodc c6 ching chi so cap nganh cong tac xa hoi

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Tt nghiép dai hoc trd 1én phi hop vdi tiéu chuén chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop

cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

Co6 hiéu biét va khd nang trién khai thuc hién cac cong viéc
chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang luc

@)

SO

u
>

Tén ning luc

Dbao duc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

Giao ti€p ung xur

chung

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngilr

— == NN N W

Kha nang nam dugc cac kién thirc co ban vé chuyén mon,
nghiép vu

Nhom nang luc

Kha nang phdi hop thuc hién cac chu trwong, nghi 1
quyeét

chuyén mon

—

Quan ly su thay doi

—

Ra quyét dinh

—

Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao




PHU LUC V.4

cua B¢ truong Bo Lao d‘ong Thuong binh va Xa hoi

CO QUAN .................. CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN TO CHUC :ueuevereueeerenne Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viée lam:

Tén VTVL: Tw van vién dich vu viéc 1am hang II

Ngay bat dau thyc hién:

- Vian ban ciia Pang, Vin ban quy pham phap luat vé
cac linh vyc lao dong, viéc lam va hoat dong nghé
nghiép cta don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé
hoat dong nghé nghiép ctia don vi.

- N6i dung quy trinh dich vu viéc lam.

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Dam bao cac chuong trinh, ké hoach hoat dong vé tu vén,
gioi thiéu viée lam, hoc nghé, bao hiém that nghi€p va thuc hién cac nhiém vu chuyén
mon trén linh vyc dich vu viéc lam thudc nganh Lao dong-Thuong binh va Xa hoi dat

hiéu qua.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1 Thuc hién cac
hoat dong tu
van: tu van Vlec
lam, tu  vén
tuyén dung, tu
van chinh séach
viéc lam, tu van

lao dong

Tham muu, xay dung chuong trinh,
ké hoach, dé 4an trién khai cac hoat
dong tu van phu hop cho ting giai
doan: tu van viéc 1am cho nguoi lao
dong vé lya chon cong viéc phu
hop, nguyén vong; Tu van vé chinh
sach, phdp ludt lao dong cho nguoi

Dy thdo cac chuong
trinh, ké hoach dat yéu
cau va tham muu cac
du thao cac van ban
dugc hoan thanh ding
han, c6 chét luong,
dugc 1anh dao cap trén

hoc nghé; gidi | lao dong, nguoi su dung lao dong; | chap nhan. Thyc hién
thiéu viéc 1am | Tu vdn hoc nghé cho nguoi lao | cong tac hudng dan,
cho nguoi lao | dong dang huong trg cip thit | kiém tra, giam sat chit
dong; cung ung | nghiép theo quy dinh cta phap luat; | ché khong dé xay ra
va tuyén chon | Giéi thiéu viéc lam; Tu véan gidi | sai s6t va hoan thanh
lao dong theo | thi€u viéc lam, xuét khau lao dong, khdi luong nhiém vu
yéu cdu  cua | du hoc; Tu van chinh sich Bao hiém | theo ké hoach.

ngudi st dung | that nghiép.




2

- Quan ly, diéu hanh, thuc hién tu
van viéc lam, dinh hudng vé nghé
nghiép cho nguoi lao dong, hoc sinh
sinh vién.

- Thyc hién tu van, gidi thi¢u viée
lam cho nguoi lao dong.

- Cung tmg va tuyén lao dong theo
yéu cau clia nguoi sir dung lao dong.
- Hudng dan, kiém tra, giam sat
thuc hién cac hoat dong tu van.

- Lap bao céo va dua ra cac dé xuit,
kién nghi.

Thu thap va
cung cép thong
tin thi truong lao
dong; phan tich
va du bao thi
treong lao dong

- Tham muu, xay dung ké hoach
trién khai cac hoat dong vé tu van,
gidi thiéu viéc 1am; thu thap va cung
cap thoéng tin thi trudng lao dong;
phan tich va dy bao thi trudong lao
dong.

- Huéng dan, kiém tra, giam sat
thuc hién céc hoat dong thong tin thi
truong lao dong phuc vu cong tac tu
vin.

- Lap bao céo va dua ra cac dé xuat,
kién nghi.

- Quén ly, danh gia thong tin, dir
lidu da tong hop.

Dy thdo cac chuong
trinh, ké hoach dat yéu
cdu va tham muu cac
du thao cac van ban
duoc hoan thanh dung
han, c6 chét luong,
duoc lanh dao cép trén
chap nhan. Thyc hién
cong tac hudng dan,
kiém tra, giam sat chat
ché khong dé xay ra
sai sOt va hoan thanh
khdi luong nhiém vu
theo ké hoach.

Tu van, hudng
dan, xtr Iy hd so
cua nguoi tham
gia bao hiém
thit nghiép

- Xay dung quy trinh, tién trinh, tu
van, huéng dan nguoi lao dong thuc
hién ddy du cac chinh sach ndp hd so
va thue hién céc ché do bao hiém thét
nghiép theo quy dinh; Ap dung cong
ngh¢ thong tin vao chuyén mon.

- Chu tri ké hoach kiém tra, giam
sat, xac minh hd so bao hiém that
nghi¢p khi can thiét tai cac dia
phuong va doanh nghiép.

- Huéng din chuyén mon cho cép
dudi.

- Thyc hién dam bao
kip thoi ding theo quy
dinh cua phap luat vé
chinh sach bao hiém
that nghiép va cac
chinh sach c¢6 lién
quan.

Xay dung van
ban

- Tham gia nghién cuu gép y céc
van ban veé lao dong, viéc lam, gido
duc nghé nghiép theo chu truong
clia cap trén.

- Soan thao, xay dung céac thong
bdo, van ban cua co quan, xay dung
dé an, chuong trinh, dy toan, ké
hoach ¢6 tinh chién lugc 1au dai.

- Tong hop, danh gia bao cdo vé két
qué nhiém vu da thyc hién.

Thuc hién diang tién
do, thoi gian, ddm bao
chat luong theo muc
dich yéu cau dé ra.

Nghién ctru va
hudng dan

- Nghién ctru cac chu truong, chinh
sach cua Dang, Nha nudc va cap

Pam bao thuc hién
ding quy dinh va dam
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trén, chil tri xdy dung cac dé an,
phuong an , cic nghién ciru dé phat
trién nhiém vu cua don vi, nganh, ...
g6p phan phit trién chung.

- Huéng din cac Nghi quyét, Luat,
Nghi dinh, Thong tu, Quyét dinh...
ctia cap trén co lién quan vé linh vuc
lao dong, viéc lam, hoc nghé cho
cap dudi.

- T6 chirc xay dung va thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach c6 tinh chién
luge 1au dai cho sy phat trién chung

bdo chat lugng, hiéu
qua.

cua don vi, cua nganh.

6 | Thuc hién hién cdc nhi€ém vu khac do 1anh dao va cap trén giao.

3. Cic mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép
(sb vién chuc thude
quyén quan 1y)

Cic don vi
phoi hop chinh

Theo phéin cong quan ly

Cac t0 chirc thuoc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc
¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cic co quan quan ly vé lao
dong, viéc lam cua dia phuong,
cac ban nganh cap tinh va co
quan cap trén theo yéu cau
nhiém vy dugc giao.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Trao d6i, cung cép cac thong tin vé chuyén mon.

- Trinh bay cac dé 4n, phurong 4n theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Kién nghi cac vuéng mic, dé xuat cac ¥ kién can
thiét.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau cua lanh dao.

Céc co quan, don vi lién quan
vé linh vuc lao dong, viéc lam.

- Tham gia cac cudc hop, hdi thao cé lién quan.

- Phéi hop dé thu thap, cung cp thong tin vé lao
dong viéc lam, bao hiém that nghiép.

- Trinh bay céc dé an, phuong an, ké hoach thuc hién
theo nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

4.3
nhiém vu duoc giao.

Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

4.4

DPuoc yéu cau cung cdp thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cude hop lién quan.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Céc yéu cau trinh d¢ dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp véi linh vuc cong tac

Boi dudng, chimg
chi

- Quén 1y hanh chinh nha nudc: Hoan thanh khoa quan ly Nha
nudc chuong trinh chuyén vién chinh hoac twong duong.

- B6i dudng nghiép vu: C6 tham duy it nhét 1 trong cac 16p bdi
dudng chuyén mon nghiép vu: Tu van viéc lam, bao hiém that
nghiép, diéu tra vién.

- Kién thirc khac: Giao tiép, thuyét phuc, tu van c4 nhan, tu van
nhom, quan ly,...

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong téc tai linh vuc tu van gidi thiéu viéc lam, bao
hiém that nghiép, c6 thoi gian hoan thanh tot nhiém vu trong linh
vuc néu trén it nhat 1a 10 nam hoac it nhat 05 nam

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong vi¢e, vOi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét le'ing nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chire ning, nhiém vu cta co quan.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vyc chuyén mon.

- Hiéu biét vé phap luat lao dong, viéc lam, cac chinh sach vé bao
hiém that nghiép va dinh huéng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Pao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao tiép ing xtr

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngi

Chu tri tu van vé viéc 1am, hoc nghé, diéu tra thu thap thong
tin, chinh sach bdo hiém that nghiép cho lao dong.

W [N AW w|w]|wl|

Nhom nang lyc

Chu tri tu van trudce tap theé cac veé cac linh vuc lién quan.

chuyén moén

Chu tri xdy dyng cac chuong trinh, ké hoach, phwong an,
Soan thdo dugc cac van ban quy pham phép luét, caic Cong
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van, Thong bdo ... cua don vi

Chu tri trién khai dugce nhiém vu duoc phan cong.

Phoi hop véi cac don vi ¢d lién quan, trién khai thuc hién
nhiém vy duoc giao

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quén ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

NN W

Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Tw vén vién dich vu viéc 1am hang III

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

hoat dong nghé nghiép cia don vi.

- Van ban cua Péang vé cac linh vuc lao dong, viéc
lam va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap ludt vé linh vuc lao dong,
viéc 1am va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: Trién khai cac chuong trinh, ké hoach hoat dong vé tu van,
gidi thi€u viéc 1am, hoc nghé, bao hieém that nghi¢p va thuc hién cac nhi€ém vu chuyén moén
trén linh vuce dich vu viéc lam thudc nganh Lao dong — Thuong binh va Xa héi dat hiéu qua.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Thuc hién cac
hoat dong tu

van: tu van
viec lam, tu
van tuyén
dung, tu van

chinh sach viéc
lam, tu van hoc
nghé; gio1
thiéu viéc lam
cho nguoi lao
dong; cung
Gmg va tuyén
chon lao dong
theo yéu cau
cua nguoi su
dung lao dong

- Trién khai cac hoat dong tu van: tu van viéc
lam cho nguoi lao dong vé lwa chon cong
viéc phu hop, nguyén vong; Tu van vé chinh
sach, phap luat lao dong cho ngudi lao dong,
ngudi st dung lao dong; Tu van hoc nghé
cho ngudi lao dong dang hudng trg cip thit
nghiép theo quy dinh cia phap luat; Gidi
thiéu viéc lam; Tu vAn giéi thiéu viéc lam,
xuét khau lao dong, du hoc; Tu van chinh
sach Bao hiém that nghiép.

- Tu vén, gioi thiéu lao dong c6 nhu cAu tim
kiém viéc lam dén cac doanh nghiép c6 nhu
cau tuyén dung lao dong.

- Tuyén chon lao dong theo yéu ciu cua
nguoi st dung lao dong.

- Ky hop ddng cung g lao dong cho doanh
nghiép.

- Quan ly cac hoat dong theo doi khai bao
viéc lam: Nam bit tinh trang viéc lam cua
ngudi lao dong dé thuc hién cong tac tu van,
gidi thiéu viée lam.

- Quan 1y sb theo dbi hoat dong trr vin danh
cho ngudi lao dong; S6 theo dbi thu thap thong
tin nguoi tim viée; S6 gidi thidu viée lam.

- Thye hién c6ng tac tong hop, bao céo thang,
quy, 6 thang, ca nam; cic bao cao chuyén dé,
ké hoach va cac bao céo phat sinh lién quan
dén cong tac tu van, gi6i thi€u viée lam;

-  Thuc hién
ding theo quy
dinh va yéu ciu
nhiém vu dé ra.
- Thuc hién theo
tién d0 cua
chuong trinh, ké
hoach, chi tiéu
cua Trung tam
giao trong qua
trinh thuc hién
nhiém vu theo
tung thoi gian:
tuan, thang, quy,
nam,...




Thu thap va
cung cap thong
tin thi truong
lao dong; phan
tich va du bao
thi truong lao
dong

- T6 chure cac phién giao dich viéc lam dinh
ky, phién giao dich vi¢c lam luu dong, Ngay
hoéi viée lam, san giao dich viéc lam Online.

- Thuc hién nhiém vu tu van diéu tra trong
viéc khao sat, diéu tra vé linh vuc lao dong,
viéc 1am, bao hiém thét nghiép tai cac dia
phuong, doanh nghip, nguoi st dung lao
dong, nguoi lao dong va cac co quan, don vi,
ca nhan c¢o lién quan.

- Lap bdo céo va dua ra cac dé xuét, kién nghi.
- Théng ké, luu trit, quan 1y thong tin, dit liéu
nguoi tim viée, viéc tim ngudi; bao cao kip
thoi, dinh ky theo quy dinh.

- Thuc hién
dang theo quy
dinh va yéu cau
nhiém vu dé ra.
- Thuc hién theo
tién d0 cua
chuong trinh, ké
hoach, chi tiéu
cua Trung tam
giao trong qua
trinh thuyc hién
nhiém wvu theo
tung thoi gian:
tuan, thang, quy,
nam,...

Tu van, huéng
dan, xu 1y ho
SO cua nguoi
tham gia bdo

- Tu véan, huéng dan ngudi lao dong ndp hod
so va thuc hién cdc ché do bao hiém thét
nghi¢p theo quy dinh va thuc hién cac nhi¢m
vu chuyén mon c6 lién quan, &p dung cong
nghé vao chuyén mon.

- Kiém tra, giam sat, xac minh hd so bao
hiém thit nghiép khi can thiét tai cac dia
phuong va doanh nghiép.

- Thuc hién dam
bdao kip thoi
ding theo quy
dinh cua phap
lust vé chinh
sich bao hiém
thit nghiép va
cac chinh séach

hiém thit | - X4y dung cac chuong trinh, ké hoach, | c6 lién quan.
nghiép phuong an thuc hién phu hop véi giai doan,

lau dai.

- C6 sang kién ting cudng chét luong chuyén

mon trén tinh than phuc vu va mang lai hiéu qua.

- Hudng din chuyén mén cho cép dudi.

- Tham gia nghién ctru gop ¥ cac van ban vé | Thuc hién ding

lao dong, viéc lam, gido duc nghé nghiép tién do, thoi

theo chil truong cua cip trén. gian, dam bao
Xay dyng vin | - Soan thdo, xdy dung cac thong bio, vin | chat luong theo

ban ban ctia co quan, chuong trinh, du toan, ké | muc dich yéu

hoach ¢6 tinh chién luoc. cau deé ra.

- Tong hop bién ban, bao cdo vé nhiém vy

dugc phan cong.

- Chu dong phéi hop v6i cac co quan, ban | Thuc hién tbt

nganh trong tinh, cdc don vi, doanh nghié¢p, | nhifm vu duoc

nguoi st dung lao dong, cac don vi c6 lién | giao nhanh, hi¢u
Céng tac phéi qlrla'm,’ngu(‘{i lao c:I(f)ng: th’ sinlAl va phoi hf)’p qua, S(’) . m61
hop vO1 cac phong, bd phan, ca nhan theo nhiém | quan h¢ tot véi

vu va quyén han dugc giao va theo quy dinh
cua phap luat.

cac don vi phdi
hop theo dung
quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao va cap trén giao.




3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwogc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép
(sb vién chirc thude
quyén quén 1y)

Cic don vi
phdi hop chinh

Theo phan cong quan 1y

Cac t0 chirc thuoc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc
c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan 1y vé lao
dong, viéc lam cua dia
phuong, cic ban nganh cép
tinh va co quan cip trén theo
yéu cau nhiém vu duge giao

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Trao d6i, cung cép cac thong tin vé chuyén mon.

- Trinh bay cac dé 4n, phuong an theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc chuyén mon.

- Kién nghi cac vudng mac, dé xuat cic y kién can thiét.
- Thuc hién céac bao cdo theo yéu cau cua lanh dao.

dich vu viéc lam

Céac co quan, don vi lién
quan ve¢ linh vuc lao dong,

- Tham gia cdc cudc hop, hoi thao c6 lién quan.

- Phéi hop dé thu thap, cung cap thong tin vé lao dong
viéc 1am, bao hiém that nghiép.

- Trinh bay cac dé an, phuong an, ké hoach thuc hién
theo nhiém vu dugc phéan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghj trong diéu dong vién chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cia don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning lwe
5.1. Cac yéu cau trinh d9 dao tao

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac

Boi dudng, chimg
chi

- Quan ly hanh chinh nha nudc: Hoan thanh khoa quan 1y Nha
nudce ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- Bdi dudng nghiép vu: C6 tham duy it nhét 1 trong cac 16p bdi
dudng chuyén mon nghiép vu: Tu van viéc lam, bao hiém thit
nghiép, diéu tra vién.

- Kién thtc khac: Giao tiép, thuyét phuc, tu van va tu vin nhom,
quan ly

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Co thoi gian cong téc tai linh vuc tu van gidi thiéu viéc lam, bao
hiém that nghiép, c6 thoi gian hoan thanh t6t nhiém vu trong linh
vuc néu trén it nhat 1a 05 nam
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin trong, nghiém tic chap hanh chi tnrong,
chinh sach cua Bang, phép luat ctia Nha nude, quy dinh ciia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét le'ing nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chi trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chire ning, nhiém vu cta co quan.

- C6 kha ning t6 chue trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vyc chuyén mon.

- Hiéu biét vé phap luat lao dong, viéc lam, cac chinh sach vé bao
hiém that nghiép va dinh huéng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang
Iwe

Tén nang luc

Dbao duc va ban linh

T chirc thuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom néng luc

Giao ti€p tmg xtr

chung

Quan hé phi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Kha nang tu van vé viéc lam, hoc nghé, chinh sach bao
hiém that nghiép cho lao dong.

@
»—‘Hr—‘l\)l\)l\)l\)w.g';m»
=

Kha nang tu van trudce tap thé cac ve cac linh vuc li€n quan.

Nhoém ndng luc
chuyén moén

Xay dung cac chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, Soan 1
thdo dugc cac van ban quy pham phdp luat, cic Cong van,
thong béo ... cua don vi

Chu tri trién khai duoc nhiém vy duoc phin cong. 1

Phoi hop véi cac don vi c6 lién quan, trién khai thuc hién
nhiém vu duogc giao.

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay doi

Nhom nédng luc
quan ly

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

(O I B N e

Phét trién nhan vién 2

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhén vién tw véan dich vu viéc Iam hang IV

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nghé nghiép cua don vi.

- Van ban cua Péang vé céc linh vuc lao dong, viéc
lam va hoat dong nghé nghiép cta don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc lao dong,
viéc lam va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan ly nha nuéc linh vuc hoat dong

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé
hoat dong nghé nghiép ctia don vi.
- N6i dung quy trinh dich vu viéc lam.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Hoan thanh nhi€ém vu theo ké hoach, chi tiéu cac hoat
dong tu van, gioi thiéu viéc lam, hoc nghé, bao hiém that nghiép va cac nhiém vu
chuyén mon trén linh vuc dich vu viéc lam thudc nganh Lao dong — Thuong binh va
Xa hoi dat hiéu qua.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién cac
hoat dong tu
vén: tu van viéc
lam, tu van
tuyén dung, tu
van chinh sach
viée lam; tu van
hoc nghé; gidi
thiéu viéc lam
cho nguoi lao
dong; cung ung
va tuyén lao
dong theo yéu
cAu ctia ngudi sir
dung lao dong

- Trién khai cac hoat dong tu van:
tu van viéc lam cho nguoi lao dong
vé lya chon cong viéc phu hop,
nguyén vong....; Tu van vé chinh
sach, phap luat lao dong cho nguoi
lao dong, nguoi s dung lao dong;
Tu vin hoc nghé cho ngudi lao
dong dang huong tro cap thét
nghiép theo quy dinh ctia phap luat;
Tu van gidi thiéu viéc lam, Xuét
khau lao dong, du hoc; Tu van
chinh sach Béo hiém that nghiép;

- Tu vén, giéi thidu lao dong co
nhu ciu tim kiém viéc 1am dén cac
doanh nghiép c6 nhu cau tuyén
dung lao dong.

- Tuyén chon lao dong theo yéu cau
cua nguoi su dung lao dong.

- Ky hop ddng cung tng lao dong
cho doanh nghiép.

- Thyc hién dung theo
quy dinh va yéu cau
nhiém vu dé ra.

- Thyc hién theo tién
dd cua chuong trinh, ké
hoach, chi tiéu cua
Trung tdm giao trong
qué trinh thyc hién
nhiém vu theo tung
thoi gian: tuan, thang,
quy, nam,...
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2 Thu thap va
cung cdp thong
tin thi truong lao
dong; phan tich
va du bao thi
treong lao dong

- Td churc cac phién giao dich viéc
lam dinh ky, phién giao dich viéc
lam luu dong, Ngay hoi viéc lam,
san giao dich viéc lam Online.

- Théng k&, luu tri¥, quan 1y thong
tin, dit li€u nguoi tim vige, viéc tim
nguoi; bao cdo kip thoi, dinh ky
theo quy dinh va theo yéu cau cong
viéc.

- Thuc hién khao sat diéu tra cung
cau lao dong va cac nhiém vu duogc
giao co lién quan vé lao dong, viéc
lam.

- Thyc hi¢n dung theo
quy dinh va yéu cau
nhiém vu dé ra.

- Thyc hién theo tién
d6 ctia chuong trinh, ké
hoach, chi tiéu cua
Trung tdm giao trong
qué trinh thyc hién
nhiém vu theo tung
thoi gian: tuan, thang,
quy, nam,...

- Thu thap thong tin
chinh xac, kip tién do
dé ra.

Tu van, huodng
dan, xtr Iy ho so
3 |cuia nguoi tham

- Hudng dan ngudi lao dong ndp ho
so va thuc hién cdc ché do bao
hiém that nghiép theo quy dinh.

- Thuc hién trén phﬁn mém bao
hiém that nghiép.

- Tu van, kiém tra day du bo ho so
hudng tro cap that nghiép.

- Tu Vén, hudéng dan lao dong thuc
hién cac ndi dung lién quan vé ché
d6 bao hiém that nghiép cua ngudi
lao dong.

- Thyc hién dung theo
quy dinh cua phap luat
vé chinh sach bao hiém
that nghiép.

- Soan thao dugc cac thong bao,
van ban cua co quan, chuong trinh,
du toan, ké hoach thuc hién nhiém
vu.

- Tong hop bién ban, bao céo vé
nhiém vu duoc phan cong.

Thuc hién dung tién
do, thoi gian, dam bao
chat luong theo muc
dich yéu cau dé ra.

gia bao hiém
that nghiép
Xay dung van
4 \
ban

Cong tac phdi
5

hop.

- Chu dong phdi hop véi cic co
quan, don vi, doanh nghiép, nguoi
st dung lao dong, cac don vi co
lién quan, nguoi lao dong, hoc sinh
va phdi hop véi cac phong, bod
phan, cd nhan theo nhiém vu va
quyén han duoc giao va theo quy
dinh cua phap luat.

Thuec hién tot nhiém vu
duoc giao nhanh, hi¢u
qua, c6 mdi quan hé tbt
v6i cac don vi phdi hop
theo dung quy dinh.

6 | Thuc hién hién cdc nhiém vu khac do Gidm doc Trung tam giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y truc tiép
(s6 vién chirc thudc
quyén quan 1y)

Cac don vi
phéi hop chinh

Theo phan cong quan 1y

Cac t0 chirc thudc don vi




3.2. Bén ngoai
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Co quan, té chirc
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

nhiém vu dugc giao

Cac co quan quan ly vé lao | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

d?ng, VieC lgm cua dia phusmg, - Trao doi, cung cap cac thong tin vé chuyén mon.
cac ban nganh cap tinh va co
quan cap trén theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc hi¢n
cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céac bao cdo theo yéu cau cua lanh dao.

Cgic co quan, don vi li€n quan | - Tham gia cac cudc hop, hoi thao co lién quan.
vé linh vuc lao dong, viéc lam | _ pp§; hop dé thu thap, cung cip thong tin vé lao

dong viéc lam, bao hiém that nghiép.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luwe
5.1. Cac yéu céu trinh d¢ dao tao

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung cép trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp véi linh vuc cong tac

Boi dudng, chimg
chi

- Bdi dudng nghiép vu: Co tham dy it nhat 1 trong cac 16p boi
dudng chuyén mon nghiép vu: Tu van viéc lam, bao hiém that
nghiép, diéu tra vién.

- Kién thtre khéac: Giao tiép, thuyét phuc, tu van céc nhan, tu
van nhom.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khoéng yéu cau ve kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét la"ing nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.
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Céc yéu cau khac

hiém that nghiép va dinh hudng phat trién.

Hiéu biét phap luat lao dong, viéc lam, cac chinh sach vé bao

5.2. Cac nang luc

Nhom niang
lwe

Tén niang luc

Cap d

Pao durc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao ti€p ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngi

Kha nang tu van vé viéc lam, hoc nghé, chinh sach bao
hiém that nghiép cho lao dong.

— = = NN NN W

Kha ning tur van trude tap thé

Nhoém nang luc
chuyén moén

Soan thdo dugc céc van ban quy pham phap ludt, cac
Cong van, Thong bao ... cua don vi

Cha tri trién khai dugc nhiém vu dugc phan cong.

Phoi hgp véi cae don vi ¢o lién quan, trién khai thuc hién
nhiém vu duogc giao

Phé duyét cia lanh dao




PHU LUC V.5
| BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

i/VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
y LINH VUC PHONG, CHONG TE NAN XA HOI
feo Théng tw s6 11/2023/TT-BLPTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

TEN CO QUAN:.....nnnc.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:......cueuune.. Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VITVL: Quan hgc vién chinh (Quén hgc vién hang II)

Ngay bat dau thuc
hién:
Quy trinh cong viéc lién - Vin ban ctia Pang vé cac linh vuc phong, chong té
quan nan xa hdi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé linh vuc phong
chéng t¢ nan xa hdi va hoat dong nghé nghiép cua don.

- C'{lc van ban quan 1y nha nudc linh vyc hoat dong
ngh¢ nghiép cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén moén, nghiép vu vé hoat
dong nghé nghiép cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, d& xuit va to chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé cong tac
tiép nhan, quan 1y gido duc phuc hdi hanh vi nhan cach, lao dong tri liéu, lao dong
san xuat, huéng dan 1ap ké hoach chuén bj tai hoa nhap cong ddng cho hoc vién cai
nghién ma tly.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . N on " on 2 hoan thanh nhiém
Mang cong viéc Cong viéc cu thé vu

- Tham gia xay dung, hoan thién ndi
quy, quy ché vé cong tac cai nghién | Noi dung tham gia
ma tay cép tinh, cip huyén thudc trach | duoc TO bién tap
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong | hodc nguodi chu tri
binh va Xa hoi. soan thdo thong
- Tham gia xay dung ké hoach va t6 | qua, dam bao quy
chitc thue hién cac ché do, chinh sach | trinh cong tac va
vé cong tac cai nghién ma tay theo | theo ding ké hoach
quy dinh cua Chinh phu va huéng ddn | vé tién do, chit
cua Bo Lao dong — Thuong binh va | lugng..

Xa hoi

Tham gia xay
dung vin ban vé
linh vuc duoc
phéan cong

- Truc tiép hudng dan trién khai cic | 1. Noi dung tham

2 |Hu6ngdan nghi dinh, nghi quyét, quyét dinh, chi | gia xdy dung duoc




thi cda Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu va cua B Lao dong - Thuong binh
va X3 hoi vé cong tic cai nghién ma
tuy thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho cép
dudi.

hoan thanh theo
dung tién 4o ké
hoach, chét luong
theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2. Pugc co quan to
chuc 16p dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc giang day

3 | T6 chuc thyc hién
- Tham muu xdy dung ké hoach trien
khai thyc thyc hién cac Nghi dinh, Nghi £ A
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh Ke hoa(ih duc_r(i xa}{
. . , .+ . oA | dung trén co s& ndi
A z phu, Thu tuéng Chinh phu va cia B X A
Xay dung ke . . < w~ 1~ & | dung ké hoach cong
3.1 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi ve | |, . 2 " %
hoach N ) o , tac cua to chac va
linh vuc cai nghi¢n ma tay. A
N - R R duoc thuc hién theo
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong , PR
L s s A .= | dung tién do
tdc nam, quy, thang, tuan cua vién chuc
va hoc vién cai nghién ma tiy.
Tham gia thdm dinh cac dé an, cong |Phan ndi dung
Tham dinh céac | trinh cap tinh, thanh phd, vé linh vuc tham gia tham dinh
39 dé an cong tac| cai nghi¢én ma tiy thudc trach nhi¢m |dugc hoan thanh
"~ |va nghi€p vu|cua nganh Lao dong - Thuong binh va theo ding ké hoach,
lién quan Xa hoi. chat luong do
nguoi chu tri giao
Nghién cuu xay Tham gia nghién ctru, xay dung dé an
33 dung cac dé an| trinh B§ vé linh vuc cai nghién ma tuy
"~ lcap nha nudc,| thude trach nhiém cua nganh Lao dong
cap Bo - Thuong binh va Xa hoi.
Tham gia to6 chtc trién khai thyc hi¢n
cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu veé
tiép nhan, quan ly gido duc phuc hoi
n . | hanh vi nhan cach, lao dong tri li¢u, lao | Pam bdo quy trinh
Thuc hién cac| .. \ £ p X a1 X N , .
n .| dong san xuat, hudng dan lap ké hoach | cong tac va theo
hoat dong chuyén T 1. e ovs A A A , % A
34 | o chuan bi tai hoa nhap cong dong cho | ding ké hoach vé
mon, nghiép vu, o n . n , ~ A an 1k
s 2 ~’| hoc vién cai nghién ma tuy; xay dung | tién dg, chat luong,
bao cao, thongké | . ;= X A A < A . A CA
bao cdo, thong ké, quan 1y ho so luu trir, | hi€u qua cong viéc
thuc hién quy trinh nghiép vu; tong hop,
danh gia, hoan thién co ch¢, chinh sach
quan ly vé linh vuc cai nghién ma tiy
- Tham dy cac cudc hop lién quan dén
n . linh vuc chuyén mén & trong va ngoaiTham dy diy du,
Thyc  hign “Cdon \:/i.theo uﬁ]én con s chuin bi tai liéi Vélu'
3.5 nhiém vu chung, ’ p & ’ ’ Y

hoi hop

- Tham du cac cudc hop don vi theo quy
dinh.

kién phat biéu theo
yeu cau.




- Phéi hop véi cac phong ban chuyén
mon trong co sd cai nghién ma tay, véi | . A A
, X N R 2 . | Cong viéc, nhi€ém
cac phong ban chuyén moén thudc Sé . o
A . . v~ 1.A:. | vu dugc giao thong
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi; £ 2
Z. R . 2T, . suot, tao dugc moi
Phoi hgp cong voi cac co quan to chuc tai dia phuong A A ,
3.6 |, < L 1A ; quan hé cong tac
tac va cac co quan c6 lién quan & Trung | | ,
A 1~ A1~ . ..~ | tich cuc theo dung
uong ve linh vuc vé linh vyc cai nghién % .
ma tly quy ché, quy dinh
I e s n hoi h ong tac.
- Phoi hgp vai cac thanh vién trong don PhoTRop cong tac
vi thuc hi€n nhiém vu
Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach, | Van ban bao cao két
phap luat vé linh vuc cai nghién ma tiy | qua ki€ém tra, déanh
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong | gid va c6 dé xuat
4. | Kiém tra — Thuong binh va Xa hoi; dé xuat chu | kip thoi; ding ke
truong, bién phdp uon nan, di€u chinh. | hoach, duoc cap
tham quyén phé
duyét xur ly
5 | Thuc hi¢n cac nhiém vy khac do 1anh dao don vi giao.
3- Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy truec tiép Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop
va kiem duyét két qua chinh

boi

Lanh dao quan 1y truc tiép

Vién chuc dugc phan cong
cung mang cong tac

e (Cac to chuc thuoc don
vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chic cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi thuoc S¢ Lao dong — e
Thuong binh va Xa hoi, cac don vi
c6 lién quan dén linh vuc cong tac

cua don vi.

Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
e Phédi hop xdy dung cac vin ban quan ly

e Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

Céc Phong ban, cac don vi thude °
UBND huyén, thi xa, thanh pho trén
dia ban tinh; cac xa, phuong, thi tran. |4

cua co quan.

Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

Phéi hop xdy dung cac van ban quan ly
cua co quan va hudéng dan viéc thuc hién.
e Trién khai céc cong tac td chirc, can bod




4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
T
I | Thim quyén ra quyé dinh trong cong tic chuyén mén
1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao
2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc don vi
3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao
4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao
5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan
II. | Tham quyén trong quan ly vién chirc
1 | Pugc quan Iy vién chirc trong pham vi tham quyén duoc phan cap

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue
5.

1- Yéu ciu vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu céu cu thé
Trinh d6 dao tao Co bang tot nghi€p dai hoc trd 1€n voi chuyén nganh luat,

kinh té, tam 1y, khoa hoc xa hdi, nhan van, su pham

Co chimg chi hodc ching nhan dao tao boi dudng kién thirc

Boi dudng, chimg chi chuyén sau vé tu Van dleu tri, cai nghién ma tay do co quan,

t6 chirc co tham quyén cip theo khung chwong trinh do B
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi ban hanh

Kinh nghiém (thanh | - C6 it nhat 01 cong trinh nghién ctru vé linh vuc cai nghién
tich cong tac) ma tiy hodc cac linh vuc c6 lién quan: chu tri xay dung dé

an, dé tai nghién ctru khoa hoc cip tinh tré 1én vé cong tac
cai nghién ma tiy dugc cdp c6 tham quyén nghiém thu va
danh gia dat yéu cAu; tac gid cua bai bao khoa hoc vé cai
nghién ma tay d cong bd trén tap chi khoa hoc dwgc tinh
diém; tac gia cta sang kién vé linh vyc cai nghién ma tay ap
dung c6 hiéu qua vao hoat dong cua co quan, don vi duoc
cip co tham quyén cong nhan; bién soan sach vé linh vuc
cai nghién ma tay va céc linh vuc c6 lién quan dd duoc xuét
ban;

- C6 Bang khen ctia Chu tich Uy ban nhan déan cip tinh tro
1én vé thanh tich trong cong tac cai nghién ma ty.

Pham chét c4 nhan e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh

chu trrong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nude,
quy dinh cua don vi.

e Trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

e Diém tinh, cin than.




Kha nang doan két nodi bo.
Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu cua don vi.

C6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

5.2- Cac nang lue

Nhoém ning luc Tén nang lue Cap

e Dao duc va ban linh

e T0 chuc thuc hién cong viée

Nhoém nang lyc |  Soan thao van ban

e Quan hé phéi hop

e Su dung cong nghé thong tin

3
3
3
chung e Giao tiép ung xtr 3
4
3
3

e Kha nang chu tri tham muu xay dung ndi quy, quy
ché tai don vi

Nhém ning le . Khe} na:lng hl'rxc’mg dan thl'l'C‘ AhiénAr‘léi quy, quy Shé 3
A A e Khd nang kiém tra thyc hién ndi quy, quy ché 3
chuyén mon . Z A . , .
° K}}a nang phoi hop thyc hién cac chu truong, nghi 3
quyét
[ ]

5 , A 2

Nhoém néang lyc > Que}n 1},/ SU ﬂf‘-" doi
1) ¢ Quan ly nguodn luc 2

quan ly PO S

e Phat trién nhan vién 2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Quéan hoc vién (Quan hoc vién hang I1I)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c lién quan

don.

- Vin ban cuia Pang vé cac linh vuc phong, chong té
nan xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé linh vuc phong
chéng t¢ nan xa hdi va hoat dong nghé nghiép cua

- Cac van ban quan 1y nha nude linh vuc hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung phuong an, ké hoach thyc hién cong
tac tiép nhan, quan 1y gido duc phuc hdi hanh vi nhan cach, lao dong tri liéu, lao dong
san xuat, huéng dan 1ap ké hoach chuan bi tai hoa nhap cong ddng cho hoc vién cai
nghién ma tay; tryc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phén cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban

Tham gia nghién cuu, xay
dung ndi quy, quy ché quan
ly d6i twong tai co s cai
nghién ma tuy

Céac quy dinh, cac van ban
thugc linh vuc quan ly cai
nghién ma tiy dugc hoan
thanh theo dang tién do ké
hoach, dam bao chat lugng
theo yéu cau cta nguoi chil
tri.

Hudng dan

Huéng dan d6i tuong cai
nghién trong vi¢c thuc hién
ndi quy, quy ché quan Iy tai
co sO cai nghién ma tuy; mot
s6 ché do cua dbi tuong
trong thot gian cai nghién tai
co sO cai nghién ma tay.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu dé cip
dudi, cac don vi c6 kha nang
thuc hién cong viéc

Kiém tra

T6 chire theo di, kiém tra va
bdo céo tinh hinh vé két qua
thuc hién kiém tra, giam sat
va xir Iy cac van dé lién quan
dén phép luat vé cong tc cai

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xuit kip thoi; dung ké
hoach, dugc cip thim quyén
phé duyét xur ly




nghién ma tiy cua don vi
theo linh vuc cong tac dugc
phan cong, dé xuat bién phap
xt ly, diéu chinh.

1. Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, théng ké, quan 1y ho
so, luu trir tu liéu, sb liéu theo
quy dinh vé ché do, chinh
sach trong cong tac tiép
nhén, quan ly gido duc phuc
héi hanh vi nhan cach, lao
dong tri li€u, lao dong san
xuat, hudng din lap ké hoach
Thuc hién chuin bi tai hoa nhap cong
nhiém vu cu thé déng cho hoc vién cai nghién
ma tuy trong don vi, 1dp bao
cdo dinh ky theo thang va
bdo cdo phat sinh theo yéu
cau.

2. Xay dung ké hoach va
trién khai cac hoat dong vé
tuyén truyén, phd bién phap
luat vé cong tac cai nghién
ma tuy.

- bam bdo theo dung quy
dinh dap Gmg dugc yéu cau
nhiém vu d@ ra.
- Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

Chu dong phdi hop véi vién
chtrc trong don vi trién khai
cong viée, lam dung tham
quyén va trach nhiém duoc
giao

Phéi hop cong
tac

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

6 | Thuc hién cac nhi¢m vu khéc do 1anh dao don vi giao

3- Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puogc quan 1y truc tiép Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop
va kiém duyét két qua chinh
béi
Céc bg phan chuyén mon | Vién chtic dugc phan cong Cac to chuc thuoc don
nghi€p vu ctua don vi cung mang cong tac vi
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chic c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan quan 1y co lién quan | - Cung cédp cac thong tin theo yéu cau.
theo yéu cau cong viéc - Lay cac thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bao cao theo yéu ciu cua
lanh dao.




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén moén nghiép vu

Pugc chu dong \& phu’orng phap thuc hién cong viéc dugce giao

Tham giay klen hodc klen nghi trong diéu dong vién churc thudc don vi

W DO | = |

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

Pugc tham gia cac cude hop lién quan

Tham quyén trong quén ly vién chic

— =l

Pugc quan 1y vién chic trong pham vi thAm quyén duoc phan cap

5- Cac yéu cdu vé trinh dd, ning luc
5.1. Céc yéu cau trinh d¢ dao tao

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co béng tot nghi¢p dai hoc trd 1én voi chuyén nganh luat, kinh
te, tam 1y, khoa hoc xa héi, nhan van, su pham;

C6 chimg chi hodc chimg nhan dao tao boi dudng kién thic co

Bo6i dudng, ching | ban vé tu van, diéu tri, cai nghién ma tiy do co quan, t6 chic co

chi thim quyén cép theo khung chwong trinh do Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi ban hanh.
Co thoi gian gitr chirc danh nghé nghiép quan hoc vién trung
cap va tuong duong tur du 03 nam trd 1€n (khong ké thoi gian
Kinh nghiém tap sy, thu viéc). Truong hop co6 thoi gian gitr ngach cong chire
\ , A hodc chirc danh nghé nghiép vién chirc ‘twong duong voi chie
(thanh tich cong
t4c) danh nghé nghiép quan hoc vién trung cap thi thot gian hién gitr

chic danh nghé nghiép quan hoc vién trung cap t6i thiéu 01
nam (du 12 thang) tinh d&én ngay hét thoi han ndp hd so dang ky
du xét thang hang

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap ludt cua Nha nuéc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop

Phdm chat ca | cong tac tot.
nhan

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cla co quan.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc phong, chdng té nan xa hoi




5.2. Cac nang luc

@)
SO
=

Nhéom  nang

lre Tén nang lwe

u
>

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang luc

chung Giao ti€p Ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngir

=N NN [N W

Kha nang chu tri tham muu xdy dung chu truong, nghi
quyet

Nhom ning lyc | Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét

chuyén mon Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua céc cap

Kha ning phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Nhom néng lyc [R5 quyét dinh

quan ly Quan 1y nguén luc

DN WO | | | e [ o | ot | et |

Phat trién nhan vién

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

hang IV)

Tén Vi tri viéc lam: Quan hgc vién trung cap (Quan hgc vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

don.

- Vin ban cia Pang vé cac linh vuc phong, chéng té
nan x3 hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé linh vuc phong
chéng té nan xi hoi va hoat dong nghé nghiép cua

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Truc tiép trién khai thuc hién ché d6 chinh sach vé linh
vuc tiép nhén, quan ly gido duc phuc hoi hanh vi nhan cach, lao dong tri li¢u, lao dong
san xuét, huéng dan lap ké hoach chuén bi tai hoa nhdp cong déng cho hoc vién cai
nghién ma tay; tryc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phén cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban

Tham gia xay dyng ndi quy,
quy ché quan ly dbi twong tai
co sO cai nghién ma ty.

Céc y kién gop y trong qué
trinh xay dung ndi quy, quy
ché quan 1y déi tuong tai
co s¢ cai nghién ma tuy

Huéng dan

Huéng dan d6i tuong cai
nghién trong vi¢c thuc hién
ndi quy, quy ché quan 1y tai
co s& cai nghién ma tiy; mot
s6 ché do cua doi tuong
trong thoi gian cai nghién tai
co s¢ cai nghién ma tuy.

Truyén dat dugc cic ndi
dung vé ndi quy, quy ché
quan ly déi twong dé dbi
tuong thuc hién dugc theo
quy ché cia co s& cai
nghién ma tuy.

Kiém tra

T6 chiic kiém tra ddi tuong
thuc hién ndi quy, quy ché
quan 1y tai co s& cai nghién
ma tuy.

B4o cao két qua kiém tra
viée thyc hién ndi quy, quy
che cia d6i tuong va dé
Xuét cac giai phap dé nang
cao chét lugng, quan ly dbi
tugng duogc cap co tham
quyén xu 1y.

Thuc hién nhiém
vu cu thé

- Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, théng ké, quan 1y ho
s0, luu trit tu liy, s6 liéu theo
quy dinh vé ché do, chinh

1. bam bao theo ding quy
dinh dap ng duoc yéu cau
nhiém vu dé ra.
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cau.

sach trong cong tic tiép
nhan, quan ly gido duc phuc
héi hanh vi nhan cach, lao
dong tri li€u, lao dong san
Xuét, hudéng dan 1ap ké hoach
chuan bi tai hoa nhép cong
ddng cho hoc vién cai nghién
ma tiy trong don vi, 1ap bdo
cao dinh ky theo thang va
bdo cao phat sinh theo yéu

2.Thyc hién theo yéu ciu

2. Truc tiép trién khai ké | ké hoach cong tac
hoach hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phap luat vé
cong tac cai nghi¢n ma tay.

Phéi hop cong
tac

giao

Chu dong phéi hop véi vién | Cong viéc, nhiém vy dugc
chtc trong don vi trién khai | giao thong sudt, tao duoc
cong viée, lam ding thdm  moi quan hé cong tac tich
quyén va trach nhiém duoc | cuc theo dung quy ché, quy

dinh phdi hop cong tac.

6 | Thyuc hién cac nhi¢m vy khac do lanh dao don vi giao

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép
(s0 vién chure thude
quyén quan Iy)

Cac don vi
phdi hop chinh

Theo phan cong quan ly

Cac to churc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan quan ly cé lién
quan theo yéu cau cong viéc

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
- Lay cac thong tin thong ké.
- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau cua lanh dao.

Céc co quan lién quan dén
cong tac chuyén mon

Thuc hién cac nhi€ém vu khi c6 sy phan cong cua
lanh dao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Thamgiay kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

43 | Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong
pham vi nhiém vy dugc giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning lyc
5.1. Cac yéu céu trinh dd dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én véi chuyén nganh luat,
kinh t€, tdm ly xa hdi, khoa hoc xa hdi, nhan van, su pham;

chi

C6 chung chi hodc ching nhan dao tao boi dudng kién thirc co

Boi dudng, chung | ban vé tu van, di€u tri, cai nghi¢én ma tuy do co quan, t6 chic co

thim quyén cdp theo khung chwong trinh do Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi ban hanh.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich cong

nhéan

Phim chit ca

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

Co hiéu biet va kha nang trién khai thuc hién cic cong viéc
chuyén mon linh vuc phong, chong t€ nan xa hoi.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang
lwe

Tén nang luc

>

Nhom nang lyc
chung

bao duc va ban linh

T6 chure thyc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

Kha nang nam duogc cac kién thitc co ban vé chuyén mon,
nghiép vy

Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

Quan Iy sy thay d6i

Ra quyét dinh

@
SO
—_ | — — —_ =N N[N N | W =]
="

Phat trién nhan vién

Phé duyét ciia 1anh dao




PHU LUC III

CAC CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM
CHUC CHUYEN NGANH LINH VUC LAO PONG, NGUOI CO CONG VA XA HOI
6 11 /2023/TT-BLPTBXH ngay 17 thing 10 nidm 2023 ciia Bé trudng Bo Lao dong - Thirong binh va Xa héi)

Ciap Dao dirc T6 chitc thye hién Giao tiép Quan hé phoi hop | Sir dung cong nghé Str dung
do va ban linh cong viéc ng xir thong tin ngoai ngir
Tao dyung vin hoa dan | Pua ra cic dinh hudéng | Giao tiép tot vé van d& | Thiét 1ap cic dinh | Am hiéu vé CNTT va | St dung thanh thao
5 dat viéc thuc hién dao | chién luoc cuia don vi. | mang tinh chién lugc. hudng quan hé dbi tac | co kha nang lap trinh | ngbn ngir.
dac va ban linh. chién lugc. trinh phan mém chuyén
nganh.
Chu dong, trach nhiém | Nhan biét trwéc va | Giao tiép t6t trong va | Thiét lap mang lu6i | Am hiéu vé CNTT va | Giao tiép troi chay,
cao v6i cong viée; | thich ung v&i yéu cau | ngoai co quan, don vi. | quan hé & nhiéu cép. st dung dugc nhiéu | linh hoat.
huéng dan, kiém tra | moi cua cong viéc; cong cu 6 trinh do cao.
4 viéc thuc hién. phat huy nguén Iyc bén
trong va bén ngoai dé
c6 gidi phap dam béao
chat luong cong viéc.
Trach nhiém cao vé&i | P& xuat didu chinh thu | Giao tiép tot véi trong | Tim kiém co hoi xdy | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, giai thich
cong viéc dugce giao, | tuc, quy trinh lam | ndi bd co quan, don vi. | dung va mé rong mang | CNTT va st dung mét | duwoc nhiing théng tin
3 guong mau trong thuc | viéc... kip thoi dé dap lu6i quan hé. s6 phan mém nang cao, | phtic tap.
hién. ung tdt hon nhu cau quan tri co so dir liéu.
cua don vi.
Ty nhan trach nhiém | Linh hoat trong td chire | Thuc déy giao tiép hai | Thiét lap dugc mang Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, trinh bay
véi cong viéc duoc | thuc hién cong viéc | chiéu. lu6i quan hé tot trong | may tinh va sir dung | thong tin ngan gon.
2 giao, chuan muc trong | nhim dam bao cac tiéu ndi bo. mot s& phan mém nang
thuc hién. chudn chit luong da cao.
thong nhat.
Trach nhiém véi cong | T6 chirc thyc hién cong | Nghe va trinh  bay | Tao mbi quan hé tét, | Hiéu biét va sa dung | Giao tiép co ban.
viéc dugc giao, chuan | viéc theo tiéu chuin thong tin mét cach 16 | chu dong phéi hop v6i | may tinh va mot )
1 § phan mém co ban.

muc trong thuc hién.

chit luong, quy trinh
co san.

rang.

dong nghiép
cong viéc.

trong




II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Kha ning chu tri tham muwu xay
dung chién lwgc, dé an, quy trinh
nghiép vu chuyén mén

Khi niing huwéng din thwc hién
chién lwgc, dé an, trién khai quy
trinh nghiép vu chuyén mon

Kha niang tham dinh cac deé an, duw
an, nhiém vu

Kha niing phdi hop thuce hién xay
dung chién lwgc, dé an, quy trinh
nghiép vu chuyén mon

Chu tri tham muu xay dyng chién
luge, dé an, quy trinh nghiép vu
chuyén mén dé phuc vu cho hoat
dong cua don vi.

- Chu tri hudéng dan thuc hién chién
luge, d& an va trién khai quy trinh
nghi€p vu chuyén mén trong don vi
su nghi¢p cong 1ap.

- Chu tri giang day cac 16p dao tao,
bdi dudng nghiép vu cho vién chiic
va nguoi lao dong trong va ngoai
nganh.

Chu tri tham dinh dé an, du an va
cac nhi€ém vu chuyén moén cia don
vi su nghiép cong lap.

Chu tri phdi hop chit ché véi cac
don vi c6 lién quan & trung wong va
dia phuong trong xdy dung chién
lugc, dé an va quy trinh trinh nghiép
vu chuyén mon cua don vi sy nghiép
cong lap.

Tham gia tham muu xdy dung chién
luge, dé én, quy trinh nghi€p vu
chuyén mon ctia don vi sy nghiép
cong lap.

- Tham gia hudng dan thyc hién chién
luge, d& an va trién khai quy trinh
nghi€p vu chuyén mon trong don vi
su nghiép cong lap.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
vién chuc va ngudi lao dong trong
nganh.

Tham gia thAim dinh @ an, du én,
dich vu ctua don vi.

Chii dong phdi hop véi cac don vi co
lién quan & trung wong va dia phuong
trong xdy dung chién luoc, dé an va
quy trinh trinh nghi¢p vu chuyén
mon cua don vi sy nghiép cong lap.

Truc ﬁép thyc hién cac nghiép vu
chuyén moén cua don vi sy nghiép
cong lap.

Trao doi, tiép thu huéng dan dé thuc
hién quy trinh nghiép vu chuyén moén
cua don vi su nghiép cong lap.

Biét phdi hop véi cac don vi c6 lién
quan & trung uong va dia phuong
trong thyc hién chién luge, dé an,
trién khai quy trinh nghiép wvu
chuyén mén.




III. NHOM NANG LUC QUAN LY

Tw duy chién lugc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguén luc

Phat trién nhan vién

Dinh hudng xay dung myc
tiéu, chién lugc phat trién
dai han cho don vi

Chii dong chuan bj va tién
hanh nhiing thay doi, cai
to co ban trong don vi.

Ra quyét dinh c6 anh
hudng 16n dén uy tin, hoat
dong cua don vi.

Huy dong nguon lyc
trong va ngoai don vi.

Tao moi trudng phat trién,
hoan thién kién thic, ky
nang, kinh nghi¢m.

Xay dung dinh huéng muc
tiéu cua cac linh vyc phu
trach, gop phan xay dung
chién lugc tong thé.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi
trong cac linh vyc phu
trach.

Ra quyét dinh phirc tap,
khong theo chuan tic thudc
quyén han, chiic ning ciia
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguon lyc cua linh vuc
phu trach.

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dyng dugc muyc tiéu,
dinh hudéng dich vu cho
cua mang linh vyc phu
trach.

Chu dong chuén bj va thuc
hién tién trinh thay doi
trong mang linh vuc phu
trach.

Ra quyét dinh kho, phirc
tap thudce quyén han, chirc
nang cua phong/ linh vuc/
nhom phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguon lyc cua phong.

Thuc déy hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dung dugc muyc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
nhom/ bd phan.

Chu dong chuén bj va thyc
hién tién trinh thay doi cho
nhom/ bd phan.

Ra quyét dinh thé hién
duoc cac nguyén tac.

Quan ly, phat huy dugc
nguon lyc cua nhém/ bo
phan.

HO tro viée phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh duoc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
ban than.

Chu dong chuén bj va thuc
hién tién trinh thay doi
trong cong viéc.

Ra quyét dinh dua theo
nguyén tic, quy trinh c6
san.

T6 chuc thyc hién cong
viéc tiet ki¢ém, hiéu qua.

Chia sé kién thuc, chuyén
mon véi nguoi khac.

Ghi chii: Cap dg nang liee dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong teng tiv 5 dén 1




