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Kinh chUﬁ“----»%u@g-ﬂan vi tri viéc 1am lanh dao, quan Iy va chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh, co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi
st nghiép céng I1ap thudc nganh, linh virc nong nghiép va phit trién ndng thon

Cén cir Nghi dinh s6 105/2022/NP-CP ngay 22 thang 12 nam 2022 cua
‘Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu 16 chitc cia B
Néng nghiép va Phdt trién nong thon,

Can cir Nghi dinh 56 1 06/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phii vé vi tri viéc lam va s6 luong ngudi lam viée trong don vj si nghiép
cong ldp; .

Cédn cir Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 ndm 2020 cua
Chmh phil quy dinh vé thanh ldp, 16 chikc lai, gidi thé dom vi su nghiép cong ldp;

Theo dé nghi ciia Vu trieong Vu T6 chirc cdn bg;

B§ truong B Nong nghiép va Phat trién nong thon ban hanh Thong tu
hucng dén vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy va chirc danh nghe nghiép chuyén
nganh, co cdu vién chirc theo chiec danh nghe nghiép trong don vi su nghiép cong -
ldp thugc nganh, linh vuc néng nghiép va phat trién néng thon.

Pitu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay huong dan danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta cdng viée va
khung ning lyc cua vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly va vi tri viéc lam chirc danh
nghé nghlep chuyén nganh, co cdu vién chirc theo chirc danh nghe nghi¢p trong
don vi sy nghiép céng lap thudc nganh, linh viuc néng nghiép va phat tnen nong
thon.

Didu 2. P6i twong ap dung |

1. Théng tw ndy ap dung dbi véi don vi s nghiép céng 13p dugc cdp 6 tham

quyén thanh 13p theo quy dinh cta phap luit thudc nganh, linh vuc ndng nghiép
va phat trién néng thon.

2. Don vi su nghiép ngoa1 cong lap hoat ddng trong linh vuc néng nghiép va
phat trién ndng thén dugc ap dung huéng dan ciia Théng t ndy dé xéc dinh vi tri
viéc lam cua don vi.

Piéu 3. Nguyén tic, ciin cir xdc dinh vi tri viée lam

1. Nguyén tic x4c dinh vi tri viéc 1am thyc hién theo quy dmh tai Piéu 3
Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc 1am
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va s lwong nguéi lam viéc trong don vi sy nghiép cbng lap (§au fi&y goi tht la .

Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP).

. . . f“..x.‘.‘,.-‘.‘
2. Cén cir x4c dinh vi tri viéc lam thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 bieu 4

Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP. o
Di¢u 4. Danh muc vi tri vi¢e Iam, ban mé ¢3 cong viée vi khung niing Jyc
vi tri viée lam !

luc I ban hanh kem thee Thdng tur nay.
2. Danh'myc vj trj viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don

. L. Cén cir Thong tu nay, don vj sy nghiép cong lip quy dinh tai khoan 1
Dicu 2 xay dung pé 4n vi tri viéc 1am cua cq quan, don vi minh trinh cdp ¢6 thim
quyén thim dinh, phé duyét theo quy dinh.

2. Truémg hop céc vian ban quy pham phap luit d3n chiéu ta Théng tw nay
duogc stra déi, b sung hodc thay thé thj ap dung theo vin ban quy pham phap lujt
duoc sira ddi, b3 sung, thay thé ds.

W
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dinh tai Théng tu nay thi dugc bao luu cho dén khi cé quyét dinh cia c¢ip c6 thim
quyén theo quy dinh ctia phép luat. A VAT 4
NPT 2

Diéu 8. Higu lyrc va trach nhi¢m thi hinh o \%

1. Théng tur ndy 6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay M thang 04 nam 2024

2. Uy ban nhén dan céc tinh, thanh ph tryc’thuge truhg wong, Thi irudng
cac co quan, don vi thudc B Néng nghiép véfghét ;tlfihéxllj"raéng thén, Giam dé6c S&
Néng nghiép va Phat trién néng thon céc tinh, thanh-ph6 tryc thuje Trung uong
v cdc co quan, to chire c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh Théng tur nay.

o3 Trohg qud trinh thuc hién, néu co vuéng mic, dé ng—pi phén anh kip thoi
vé Bo Nong nghiép va Phat trién nong thén dé dugc huéng dan, giai quyét./.

Not nhiin:

- Ban Bi thv Trung wong Dang;

- Thit tuéng Chinh phj; B

- Céc Phé Thii twéng Chinh pha; :

- Viin phong Trung uong va céc Ban cia Ding;

- Vin phong Quéc hoi:

- Vian phong Chi tich nudc;

- Viin phong Chinh phu;

- Uy ban Trung wong Mt trin T4 quéc Viét Nam;

- Céc B§, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu;

- B§ trudng, céc Tht truémg B6 NN&PTNT;

- Céc co quan don vj trye thujc B4 NN&PTNT s

- HOND, UBND tinh, thanh phd tryc thuge Trung wong;

- S0 NN&PTNT tinh, thanh phé tryc thuge Trung wong;

- Cdng bo; Cdng théng tin dién tir Chinh phii; co so dir
liéu qubc gia vé viin ban quy pham phép luit;

- Cdng théng tin di¢n tir Bo NN&PTNT,

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B¢ Tur phap);

- Luwu: VT, TCCB. '

—ﬁguyén Hoang Hiép
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Phu luc I

MUGVIIRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
TRONGHONVISUNGHIEP CONG LAP THUQC NGANH,
1] INGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
(Kém thel) & yBpgtfis %)\ /2023/TT-BNNPTNT ngey AD.. /4472023
) rirong B Nong nghiép va Phdt trién ndng thon)

TT Ghi chi
A | Vitri vigc 1am Héi @dng quén ly i
1 | Chi tich Hoi ddng quan Iy l
2 | Thanh vién Hoi dong quanly J
B_| Vi tri vigc lam Lanh dao quin ly ;
1 | Ngudi dimg déu don Vi'sirnghiép cong lap thude bd f
2| Cép phé cita ngirdi dimg du don Vi sy nghiép cong Iap thude bo |
3 | Trudng phong va twong dwong thude don vi s nghiép cong Iap "
thugc by PN J
4 | Phé Truéng phong va tuong”duong thugc don vi sy nghiép |
cdng 13p thudc bo~_" :
5 | Ngudi dimg dau don vi sw nghiép cong lap thuc don vi s\
nghiép cong 1ap thudc bd
6 | Cép phé ciia nguoi ding ddu don vi sy nghiép cong 14p thudc !
don vi sy nghi€p cong lap thudc bd
7 | Trudng phong va tuong duong thudc dom vi sy nghiép cong lap
thugc don vj sy nghiép cong lap thudc bo
8 [Phé Trudng phong va tuong duong thuc don vi sy nghiép
cong lap thudc don vi sy nghiép cong lép thufc bd
9 _[Ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 13p thude cyuc thude bo
10 | Cap phé cita ngudi dimg diu don v s nghiép cong lap thude
cuc thude b
11 | Truéng phong va twong duong thujc don v su nghi€p céng l4p
thudce cuc thude bH
12 | Phé Truémg phong va tuong duong thudc don vj sy nghiép
cOng l4p thudc cuc thude bd ,
13 | Ngudi dimg diu don vj sy nghiép cong lap thudc Uy ban nhan i
dén cap tinh :
14 | Cép phé cla ngudi ding diu don vi sy nghiép cong 14p thudc
Uy ban nhan dan cép tinh
15 | Trudng phong va tuong duong thuge don vj sy nghiép cong iap
thujc Uy ban nhan din cdp tinh
16 | Phé Trudémg phong va tuong duong thugc don vi sy nghiép

cdng lap thubc Uy ban nhén din cép tinh
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Phu luc I1

I£C LAM CHUC DANH NGHE
5\DON VI SUNGHIEP CONG LAP THUQC
ol GHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

NGHIEP

L Hang chire danh n & —

T Tén vi tri viéc Jam hglgliép twong u'nzh Ghi chi
Khuyén ndng hang II Hang II
1 | Khuyén ndng hang III Hang Il
Khuyén nong hang IV Hang IV
Kiém nghiém cdy tréng hang II Hang II
2 | Kiém nghiém cay trdng hang III Hang 11
Kiém nghi¢m cy tréng hang IV Hang IV
Bio v¢ thyc vat hang I Hang Il
3 | Bdo v§ thyc vat hang I Hang IIT
Bio v§ thuc vit hang IV Hang IV
Gi4m dinh thudc bao v¢ thyre vat hang 1T Hang II
4 | Gidm dinh thudc bio v§ thuc vat hang III Hang III
Gism dinh thudc bao vé thuc vét hang IV Hang IV
Kiém dich thuc v4t sau nhap khéu hang IT Hang II
5 | Kiém dich thyc vt sau nhip khiu hang T Hang IIT
Kiém djch thuc vét sau nhip khiu hang IV Hang IV
Gidm djnh kiém djch thyc vét hang II Hang IT
6 | Gidm dinh kiém djch thuc v4t hang I Hang III
Giém djnh kiém djch thyc vat hang IV Hang IV
Khéo nghiém, kiém nghiém phan bén hang II Hang II
7 | Khéo nghiém, kiém nghiém phén b6n hang I11 Hang III
Khao nghiém, kiém nghiém phan bén hang IV Hang IV
Khio nghigm, kiém nghi¢m chin nuéi hang IT Hang II
8 | Khéo nghi¢m, kiém nghi¢m chiin nuéi hang Il Hang IT1
Khio nghiém, kiém nghiém chin nudi hang IV Hang IV
Kiém nghiém thudc thu y hang 1 Hang II
9 |Kiém nghiém thudc tha y hang III Hang 11
Kiém nghiém thuéc thit y hang IV Hang IV
Kiém tra vé sinh tht y hang IT Hang I1
10 | Kiém tra v¢ sinh thit y hang [Tl Hang III
Kiém tra v¢ sinh thi y hang IV Hang IV
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TT Tén vi tri viéc lam e Ghi chi
17 | Ngudi dimg ddu don vj su nghiép cong |4p thudc don vi sy
nghi¢p thugc Uy ban nhan dan cép tinh ©~ “ . -

18 | Cép pho cua ngudi dimg ddu don vi sy qgh'iép cong lap thude
don vi sy nghi€p thudc UY ban nhan dén ¢ap tinh -

19 | Truéng phong va twong dwong thudc don vi’sy nghiép c_i”)nfg lap
thudc don vi su nghiép thude Uy ban nhin din-cép tinh

20 | Phé Trudng phong va twong duong thujc don vj sy nghiép
cong 18p thudc don vi su nghiép thugc Uy ban nhin dan cdp
tinh

21 | Ngudi dimg dau don vi s nghiép cong lap thude s&

22 | Cép phé ctia ngudi ding diu don vi sy nghiép cbng lap thujdc
s@ |

23 | Trwémg phong va twrong duong thude don vi su nghiép cong 13p
thudc s

24 | Phé Trudng phong va tuong dwong thufc don vj su nghiép

) cong lap thude s¢

25 | Ngudi dimg diu don vi sw nghiép cong 14p thudc chi cuc thudc
s& .

26 | Cép phé ctia ngudi diing diu don vi sw nghiép cong Iap thude
chi cuc thuée s&

27 | Truéng phong va tuong duong thujc don vi sy nghiép cdng 14p
thudc chi cuc thude s&

28 | Ph6é Truéng phong va twong duong thujc don vj su nghi¢p
cong Idp thude chi cuc thude s

29 Ngudi dimg dau don vi sur nghi€p cong 14p thudc Uy ban nhan

| dén cdp huyén
30 Cép phé cia ngudi dimg diu don vj sy nghiép cong 1ap thudc

Uy ban nhan dan cdp huyén o

31 | Truéng phong va twong duong thude don vi su nghiép cong lap
thuc Uy ban nhan dan c4p huyén

32 | Phé Trudng phong va turong dlfong thuGe don vi sy nghigp

cdng 1ap thudc Uy ban nhan dan clp huyén
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T Tén vi tri vige 1am Hang chirc danhnghe | o,
: nghigp twong img
Chén do4n bénh déng vat hang II Hang I
11 | Chén doan bénh ddng vat hang III Hang I1I
Chén doan bénh dong vat hang TV Hang IV
Kiém nghiém thily sin hang I Hang Il
12 | Kiém nghiém thiy san hang III Hang III
Kiém nghiém thty sdn hang IV Hang IV
Quan ly, bao vé rimg hang 11 Hang I1
13 | Quan ly, bdo vé rimg hang III Hang 111
Quan ly, bao vé rimg hang IV Hang IV
Ping kiém tau c4 hang I Hang Il
14 | Ping kiém tau c4 hang I Hang III
Ping kiém tau ¢4 hang IV Hang IV
Dénh gia chit lrgng, an toan thuc phim nong, lam,
thuy san hang I Hong II
Pinh gi4 chét luong, an toan thyc phim néng, 14m,
15 thuy sén hang ITI Hang III
Pénh gi4 chét hrong, an toan thyc phim néng, 1am,
thuy san hang IV Hang IV
K§ thuét thty lgi hang II Hang I1
16 | Ky thujt thay loi hang 111 Hang I
K§ thuft thuy lgi hang IV Hang IV
| K¢ thudt nudc sach va vé sinh mdi trubng ndng
thén hang 11 Hang I
K§ thuit nwdc sach va vé sinh mdi truong ndng
17" | thén hang INI Hang III
K§ thuét nuéc sach va vé sinh moi truémg nong
thon hang IV Hang IV
Ky thuét dé didu va phong chdng thién tai hang II Hang II
18 | Ky thujt dé diéu va phdng chdng thién tai hang ITI Hang I1I
K§ thuat dé didu va phong chdng thién tai hang IV Hang IV
biéu tra ndng nghiép, 1am nghiép, thiry loi, thiy san Hang II
hang
19 Eleu tra ndng nghiép, 1am nghiép, thiy l¢i, thay san Hang III
ang IIT
Piéu tra ndéng nghiép, 14m nghiép, thity lgi, thiy san
hang IV Hang IV
Quan ly, van hanh cing c4, ben ¢4, khu neo dau Hane 11
20 | tranh tri bio cho tau ¢4, khu bao tdn bién hang I ang
Quian ly, vin hanh cang c4, bén c4, khu neo d4u tranh Hang III
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T Tén vi tri vige lam H’;',';ié';ﬂf,’;".;ﬁ"" Ghi ch 7
trii bdo cho tau ¢4, khu bao t3n bian hang [T i
Quarz ly, vén hanh cang c4, lzen ¢4, khu neo dau trénh Hang IV
tri béo cho tau c4, khu bao tdn bién hang IV . "
Ky thuit gidng cay trong, vt nugi hang IT Hang II |
21 | Ky thujt giéng ciy tré“mg, vat nuéi hang 11 Hang 11 J
Ky thujt gidng cay trdng, vit nus; hang IV Hang IV |

22 | (Theo huong dcfn ctia Bg qudn Iy nganh, linh
trinh cap cé thdm quyén phé duyéy)

Vi trf viéc lam chire danh nghé nghi€p lién quan khsc

viee de lira chon dua vao Pé dn Vi tri vige lom
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Phu luc ITI

N C VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM

AN Tl}ONG PON V1 SU NGHIEP CONG LAP THUQC
1 Y FIZLIV: " »NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

(Kepahep L Hions i )

11 /2023/TT-BNNPTNT ngay 15 thdng 11 ndm 2023
“rafic Bo Nong nghiép va Phat trién nong thén)

BIEU SO 1
TEN DON VI ............ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
E— Poc lap - Tw do - Hanh phue
"~ BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
. M3 vi tri viée lam:
Tén vi tri viéc lam: Chi tich Hoi dong quén ly — —
Ngay bat dau thue hién:

Pia diém lam viéc
Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phép lujt,
lién quan vin ban hudéng din vé hoat dong cua don vj su nghiép cong
1ap theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao.
1- Muc tiéu vj tri viéc Jam

Chi dao, didu hanh, td chirc thuc hién cdc nhiém vu cua Hoi dong quan ly don vi
sw nghiép cong ldp (Hoi dong quéan 1y) va chju trdch nhiém trudc Hoi dbng quan ly ve
vigc thuc hign nhiém vy, quy€n han cia minh; quyét dinh cac vén d& thude thim quyén
theo dé nghi ctia Ngudi dung déu don vi su nghiép céng lap.
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia '

_ Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
Nhi¢m vy, . vrop o R
TT - A n o % gia hoan thanh
mang cong Coéng viéc cu the R <a
on cong viéc
viée : ,
Xay dung Chi dao xay dyng chuwong trinh, ké hoach | Chuong trinh, ké
chuong trinh, | hoat dong theo nhiém ky va hang quy, | hoach dugc cap
2.1 e X S A Ak .
ké hoach hang ndm cta Héi dong quan ly. c6 thdm quyén
hoat dong ‘ phé duyét.
1. Biéu hanh, chi dap, to chirc thuc hién 1. Hogit dong cua
cac nhiém vu va quyén han ctia Hoi dong | Hoi dong quan ly
quan ly theo quy dinh ciia phip luét. thong sudt; ding
2. Chi dao xay dyng ké hoach hoat dong | quy trinh va hoan
theo nhiém ky va hang nam, hang quy cia thanh theo tién
Thuc hién Hbi dong quan ly; lanh dao thue hién cac | d6, chat lugng
22 nhiém vu nghi quyét cia Hoi dong quan ly. cia chuong trinh,
cu thé 3. Triéu tdp, chu tri cic cudc hop Hoi | ké hoach dd phé
ddng quan ly; chi dao chudn bj céc | duyét.
chwong trinh, tai liéu cudc hop hoic 1iy v
kién thanh vién Hoi ddng quanly.
4. Ky céc van ban thudc thdm quyén cia
Hoi dong quan Iy theo quy dinh.
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5. Phén céng nhiém vy va giam sz_i_t!\viéc
thuc hién nhiém vy cia céc thé.nh\.\‘iién. Hoi
déng quan ly. e

6. Thuc hién nhiém vu cia thanh vién Hoi
déng quan ly, nhiém vy va quyén han
khéc theo quy dinh ctia phap ludt, quy ché

hoat déng ctia Hoi ddng quan 1y.\<u

Ky theo
' gh‘é__m quyén.

2. Vin ban dugc
dﬁng

VUI
dugc

3.%~ Nhiém
quyén han
thue’ hién theo
dung quy dinh
"i)hép luét. !

Chi tri hoiic
tham gia cac
cudc hop,
héi nghj

23

1. Triéu tdp, ¢hu tri cac cudc hop Hoi
dfing quan ly; chi dao chuin bi céc
chuong trinh, tai ligy cudc hop hoic léy y
ki€n thanh vién Héi ddng quén Iy.

2. Tham dy cic cuéc hop, héi nghi cua
don vi, co quan quin Iy cép trén theo
quy dinh.

1. Cong vigc dugd
trién khai va thong
tin dugc trao ddi
kip thdi, dung quyl
dinh. i
2. Tiép nhan, cung,
cap thong tin theo}
ding quy dinh;
kip thoi bdo cdo
ndi dung két qua:
cudc hop cho cép

c6 thim quyén,

3- Cac méi quan h¢ trong céng viéc

3.1- Bén trong

Puge quin Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua bai

Quin Iy trye tiép

Cac don vi phéi hep chinh

- Hi dong quan ly;

- Co quan quan Iy c4p trén cua
don vi sy nghiép cdng lap.

Thanh vién Hsi
dong quan Iy

i?orn vi su nghiép cdng ldp va
td chire, don vj truc thudc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vj c6 quan hé chinh

Bén chat quan hé

vu duoc giao.

] ] X - . rogra
Cac cdce co quan, td chire, don vi ¢6 lién
quan dén cdng viée va chuyén mon nghiép

- Tham gia c4c cugc hop ¢6 lién quan.

- Cung cép cdc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thip cac théng tin cin thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mén.

- L4y thong tin théng ke.

- Thuc hién béo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cdng viée duge giao.

4.2

Pugc quyén quyét dinh cac van
déng ciia Hoi dong quén ly.

dé cu thé theo quy chd lam viéc, quy ché hoat

4.3

Ky céc viin bin Hoi dong quan ly.

4.4

Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho cdc thanh vién Hoi ddng quan ly.

4.5

Bugc cung cap théng tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.6

Dugc tham gia cdc cude hop lién quan dén cOng tac ctia Hoi déng quan ly.
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5- Cac yeu ciu ve trinh d9§, nang lwe
5.1- Yéu ciu ve trinh d3, phim chét

Nhém yéu céu

Yéu céu cu thé

Trinh @6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dao tao pht hop
v6i linh vuc cong tic hodc theo yéu céu lanh dao, quan 1y cua
don vi.

Boi duding,
ching chi

Pap (g diéu kién, tiéu chuin dao tao, bdi du'ong d6i v6i chic
danh Chi tich Hoi ddng quan 1y trong don vi sy nghiép cong lap
theo quy dinh phap luét va quy dinh ctia cdp c6 thim quyén.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co kinh nghiém trong cong tdc quan ly, cdng tac chuyén mon theo
yéu ciu tidu chuén chirc danh Cha tich Ho1 dong quan ly trong
don vi su nghiép cong 14p va phi hop véi yéu clu cu thé cua don
Vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
triong, chinh sach ctia Pang, phap luit ctta Nha nuéc, quy dinh
co quan.

- Tinh than trach nhlem cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tbt.

- Trung thye, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn thén.

- Kha néing sing tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuét nhimng chu trrong, gidi phép giai quyét cic
véan d& thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia Héi dbng
quan ly va don vi su nghiép.

- Hiéu biét v& Iinh vurc cong tac cia don vi sy nghiép trong hé
théng chinh trj va dinh huéng phat trién.

- Cac ti€u chun, diéu kién khac theo quy dinh ctia ngudi ¢6 thdm
quyén bd nhiém Chu tich Hoi dong quan ly.

3.2- Cic niing e

Nhém ning hre Tén niing hre Cip @b

Pao dic va ban linh 4.5

T chirc thyrc hién cong viée 4-5

Soan thio va ban hanh vin ban 4-5

Giao tiép ng xir 4-5

Nhoém néng Quan hé phdi hop 4-5
lyc chung St dung cong nghé théng tin Phu hop véi chirc
Str dung ngoai ngfr nang, nhiém wvu

cua co quan, don
vi va theo yéu céu
cua vi tri viéc lam

Nhém ning lyc
chuyén mén

XAy dung van ban

Trién khai thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Thyc hién hoat déng chuyén mén nghiép vu

Theo yéu cau
néng luc cha vi tri
viéc lam chuyén

moén (trong
truong hop Chu
tich Hoi  dong
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|

quan ly  kién

chuyén mén).

nhiém cong tac

Tu duy chién luge 4-5

L Quan 1y sy thay dbi 4-5
Nhor?l;r?rllg tye Ra quyét dinh 4-5
d Y Quan Iy nguén luc 4-5
Phét trién nhén vién 4-5

Phé duyét cita lanh da

0
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BIEU SO 2

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON V] Pic 1ap - Tr do - Hanh phiic

.............

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thuc hién:

Tén vi tri viéc 1am: Thanh vién Hji ddng quin Iy!

Dia diém lam viéc
Quy trinh cdng viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai céc vén ban quy pham phap ludt,
van ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong
lap theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1- Muc tiéu vi tri’viéc lam .
Tham gia t0 chire thyc hién cac nhiém vy cia Héi dong quan ly don vi sy nghiép
cdng l8p theo phén cbng va chiu trach nhiém truée Chu tich Hbi dong quén ly va Hoi

dbng quan ly v& viéc thure hién nhiém vy, quyén han ctia minbh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vy, . Tiéu chi danh gia hoan
maing cing Céng viéc cu the thanh cong viéc
viée
Xay dung | Tham gia xdy dung chuong trinh, ké | N6i dung tham gia chit
21 chugng trinh, | hoach hoat dong theo nhiém ky va | luong, ké hoach chuong
' ké hoach | hang quy, hang nim ctia H$i dbng | trinh céng thc dugc phé
hoat ddng | quén ly. duyét.
1. Thuc hién cdc nhiém vu do Chu | Trién khai thuc hién hiéu
tich Hoi ddng quéan 1y phan cong. qua cac céng viéc dugc
Thuc hién | 2. Thuc hién céc nhiém wu, quyén giao, dam bao tién @s,
22| nhiémvu | han khic theo quy dinh cia phéap luét | ding thim quyén quy
cu thé va Quy ché hoat déng ciia Hoi déng dinh.
quan ly va cia don vi su nghi€p
cOng lap.
1. Dé xuat ndi dung va cac vin dé [1. N§i dung dé xuét chat
can thao lun tai cudc hop Hoi dong |iwgng, dam bao tién db va
quan ly. quy dinh.
Tham gia | 2. Tham du cdc cudc hop cua Hoi |2. Tiép nhin, cung cép
23 cac cudc dong quan ly, gop y kién, biéu quyét {thong tin theo dung quy
) hop, hoi v€é nhitng van dé dua ra thao ludn |dinh; kip thdi bdo cdo ndi
nghi trong cdc cudc hop cua Hoi déng dung két qua cudc hop cho
quan 1y hoac tham du cic cudc hop, |cip c6 thim quyén,
héi nghi cua don vi, co quan quén 1y
cip trén theo quy dinh.

! Ban mé ta vj tri viéc 1am cia vi trl Thanh vién Hoi ddng quéan 1y ap dung cho cac vi tri viéc 1am Phé Chu tich
H6i ddng quan 1y (néu c6); Thr ky Hoi ddng quén ly va cac Thanh vién Hoi ddng quan ly.




3- C4c moi quan h¢ trong cong viéc - '

3.1- Bén trong

14

Puge quan ly trie tiép va
kiém duyét két qua bai .

T
Quén Iy tryc tiép |  Cac don vi phéi hep chinh J

- Chu tich Hoi déng quén ly; Pon vi sy nghiép céng 14p; cac
- Co quan quén ly cép trén t6 chirc, don vi truc thuje don vi
cia don vi sy .nghiép cong _ su nghiép.

l4p.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vj cé quan hé chinh Ban chiit quan hé

vu dugce giao.

Céc céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ lién { - Tham gia céc cudce hop cé lién quan.
quan dén cong viéc va chuyén mén nghiép | - Cung cap céc théng tin theo yéu ciu.

- Thu thap cdc théng tin cin thiét cho
vi€c thue hién céng viéc chuyén mén. '
- Lay thong tin théng keé.

4- Pham vi quyén han

TT

- Thyc hién bio cdo theo yéu ciu. l
\
|
1

Quyén han cu thé

4.1 | Duge chi dong vé phurong phéap thyce hién cdng viée duge giao.

|
4.2 | BPugc quyén co y kién cac van & cy thé theo quy ché lam viéc, quy ché hoat
dong cia Hoi déng quan ly. |

4.3 | Bugc cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao, }

4.4 | Dugc tham gia céc cude hop lién quan dén cong tac ctia Hoi déng quan ly.

5- Céc yéu cdu vé trinh dd, ning lyc
5.1- Yéu clu vé trinh dd, pham chit

Nhém yéu cau

A b A
Yeéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tr& lén nganh, chuyén nganh dao tao phu’
hop véi linh vure c6ng téc va y€u céu cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

Dép ung dicu kién, tiéu chudn dao tao, bdi dudng déi véi
thanh vién Héi ddng quan ly don vi sy nghiép cong lap theo

. - A ‘ . ) A . X A ‘
quy dinh phép ludt va quy dinh ctia cip c6 thAm quyén. n

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém trong cong tic quan ly, céng tac chuyén moén
theo yéu cdu tiéu chuin cia thanh vién Hoi ddng quan ly|
trong don vi su nghiép cong 18p va phi hop véi yéu ciu cu
thé ctia don vj. |

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sich cia Dang, phép luat cia Nha nudéc, quy
dinh co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong vige véi tap thé, phdi
hop cong tac tét.

- Trung thye, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cin than. -

- Kha nang séng tao, tir duy dgc lap.

- Kha niing doan két noi bs.
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Cic yéu ciu khac

- C6 khd nang dé xuét nhitng chi trwong, gidi phap gidi quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chire ndng, nhiém vu cla

Hoi dong quan ly va don vj sy nghiép.

- Hiéu biét v& linh vuc cdng tac cla dorn vi su nghiép trong

hé théng chinh trj va dinh huéng phat trién.

3.2- Céc niing lwe

Nhém niing hirc Tén nang lwe Cép db
Pao dirc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cdng viée 34
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép img xir 3-4
. Quan hé ph6i hop 3-4
Nhom nfing le chung | g cong nght thong fin Phu hop v6i chirc
Str dung ngoai ngft ning, nhiém vy

cliia co quan, don
vi va theo yéu cu
cua vi tri viéc lam

Nhom néang luc
chuyén mon

Xay dung vin ban

Trién khai thuc hién viin ban

Kiém tra thuc hi€n vin ban

Thuc hién hoat dong chuyén mon nghiép
vu

Theo yéu ciu
ning luc clia vj tri
viéc lam chuyén

mén (trong
trudong hgp Thanh
vien Hdi ddng
quian ly kiém

nhiém c¢dng tac
chuyén mon).

Nhoém ning luc
quan ly

Tu duy chién luoc 3-4
Quan 1y su thay dbi 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quan 1y ngudn luc 3-4
Phit trién nhan vién 3-4

Phé duyét ciia linh dao
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BIEU SO|3

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

TEN DON v]

——

BAN MO TA vI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nguwoi ditng diu don vi sur

a vi tri viéc lam: 1'
nghi¢p cong lap 2

Ngdy bit diu thuc hién:

« - X \ s n
Dia diem lam viéc
Quy trinh cdng viéc
lién quan

Thue hién theo quy dinh tai cAc vin ban quy pham phap lue_‘lt,i

van ban huéng din vé hoat dong cua don vj su nghiép cc“)ngj
lap theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc £iao. i

1- Muc tiéu vj tri vige 1am !

thue hién cha treong, )
kiém tra, gidm sat vigc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat dong theo c!‘n’rc ning, nhié{n

2- C4c cong viéc va tiéu chi d4nh gia

N Céc nhiém vu, céng vide

Nhiém vy,

mang cdng
viéc

Tiéu chi dinh gid hoan thanh
cdng vigc

TT

Céng vige cy thé

1. Ké hoach cbng tdc cia don
vi duge xay dung phu hop veéi
chuong trinh ké hoach céng tac
clia co quan cép trén va nhiém
vu duge cip cé thim quyén
giao, dugc ban hanh ding quy
dinh.

2. Phan céng cong viéce cu thé,
hop ¥, higu qua, coéng b?mg;
khéng bo s6t cOng viéc cia don
vi; mét cdng viée chi do mét td
chire hoiic mét ngudi chiy trich

1. Chi tri xay dung nbi dung,
ké hoach cong tic niam, quy,
théang cia don vi,

2. Phan cong nhiém vu cho ca‘ip
phé, cic t6 chuc truc thudc
(néu ¢0) hoic phan cdng cong
viéc truc tiép cho cip phé va
vién chic thugc quyén quan ly
(d6i véi don vi khong c6 4

T4 chirc lap
ké hoach
cdng tac,

phén cong
nhiém wvu

2.1

chirc truc thude).

3. Chi dao huéng dan xdy dung
va phé duyét ndi dung chuong
trinh, ké hoach cdng tac nim, 6
thdng, quy, thang cua don vj,

nhiém chinh.

3. Chuong trinh, ké hoach cong
tac clia céc t6 chirc trre thuge ph
hop v6i chuong trinh, ké hoach
cOng tic ctia don Vi, dugc phé

duyét, ban hanh theo quy dinh,
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2.2

Té chirc
thuc hién
nhiém vy,
cdng viéc

chuyén mén,
nghi¢p vu
cta don vi

1. Kiém tra, don dbc, didu phdi
viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cdng tac.

2. Chu tri hodc phéi hop voi
cic co quan, don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cdng tac ctiia don vi.

3. Xir ly céc cong visc dbt xuét
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cia co quan
cip trén truc tiép dbi véi nhimg
viéc vuot qua pham vi nhiém v,
quyén han.

1. Hoat ddng ciia don vi thong
subt; cong viéc chung cia don
vi dugc thuc hién theo dung
quy trinh vad hoan thanh theo
tién d6, chit lwong cua chuong
trinh, k& hoach.

2. Cbéng viéc cia don vi su
nghiép hoan thanh theo tién d6
chuong trinh, ké hoach dé ra.

3. Xir ly chinh xac, dong thim
quyén; bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly vién
chic, hop
ddng lao
déng

1. Thyuc hién quan ly vién chirc
va hop ddng lao dong ciia don
Vi.

2. T chic thuc hién cdc quy
dinh, quy ché lam viéc, ché d6
chinh sach, dao diic cong vu;
xdy dung mdi trudmg lam viée
vian hoa va dat hi€u qua cao.

Thuc hién viéc quan ly vién
chirc, hop ddng lao dong theo
ding quy dinh phép lujt, phén
cong, phan cip cia co quan cd
thim quyen, dam bao cong
khai, cong bing.

24

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh hoat
dong cua don vi.

2. Xir ly va quan ly van ban
dén.

3. Ky trinh cac van ban do don
vi du thdo.

4. Pinh ky (hodc d0t xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dfng cua
don vi v6i co quan clp trén
truc tiép.

5. Pai dién cho don vi su
nghiép v& mbi quan hé cong

1. Nam bit ddy da cac théng tin
vé cdng viéc cla don vi dang va
s& trién khai thuc hién, kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; don vi hoan thanh
nhiém vy, céng viée theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuét
dugc co quan ¢ tham quyen
giao theo yéu clu tién do, chit
lugng.

2. Vian ban dugc xtr ly kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac duir thao védn ban dugc
chudn bi theo dung quy trinh,
diing tién d va dugc phé duyét
kip thdi; ky, ban hanh ding quy
ché, quy dinh.

4. Cung cép thong tin, béo céo
chinh xac, kip thoi theo yéu ciu
clia co quan cép trén.

5. Phéin cbéng ngudi chiu trich
nhiém diéu hanh dip Ung yéu
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tac; Uy quyén cho mot cip phé | cau cdng viéc cua don vi sur
don vi phu trach khi ving mit nghiép theo quy dinh.

theo quy ché lam viéc. I

..+ | Té chirc thue hién quén Iy tai san, |Tai san, tai chinh cua don vj

Quén ly A1 (4 chinh cta don vi. dugc quan ly, sir dung theo quy

2.5 | chinh, tai ché, theo Uy quyén va quy dinh

sdn phap lujt. _

1. Tham d hop co quan va cic (1. Tiép thu va phd bién, quan

cude hop theo quy ché lam viéc |triét cic van dd thuée chir¢

ciia don vj. nang, nhiém vy cia don vi;’)'T

kién chi dac;, quyét dinh cia cap

. trén dugc t6 chirc thyc hién kip
ti:‘; E:Zgg 2. Chi tri hop giao ban, trién |tho '

2.6 5¢ h khai nhiém vu ciia don Vi. 2. Cong viéc dugce tridn khai val

(;;J?.c M théng tin dugc trao ddi kip thai,|
01 nghi 3. Tham dy cic cude hop, hbi |ding quy dinh.
nghi, héi thdo theo phén céng |3. Tiép nhén, cung cép théng tin
cua lanh dao co quan cp trén (theo quy dinh; kip th&i bao céo
truc tiép. ngi dung két qua cupc hop cho
cip c6 thAm quyén.

2.7 | Pam nhiém cong viée cia 01 vj tri viéc lam [Pap g duoc cic yéu ciu trong
chuyén mén cua don vi (trong truémg hop |Ban mé ta vi tr viéc lam tuong
ngudi ding dau don vi sur nghiép kiém nhiém (tmg vj tri viéc lam chuyén mén
cong téc chuyén mén). dugc kiém nhiém.

2.8 |T6 chirc thyc hién cac nghi quyét cia Hoi dong quan Iy (néu c6); dinh ky hodc.
d5t xuit béo cdo cic hoat dong ciia don vi sur nghiép céng 1&p theo yéu cau cia
Hbi ddng quan ly.

2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do ¢ap c6 thim quyen giao,

3.1-

Bén trong

3- Cac mébi quan hé trong cdng viéc

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua bsi

Quin Iy tryec tiép

Cac dom vj phéi hop
chinh

Nguoi ding dau cia oo
quan cip trén hoic cip phé | don vi su nghiép
ngudi dirng diu (duogc phan
cdng phu trach) coa co (néu co).
quan cip trén

dong thudc don Vi.

- Cép pho cia ngudi dimg dau | Céc co quan, don vi cé
- Lanh dao td churc truc thuge | cong viéc duoc giao.

- Vién chire va hop déng lao {

li€n quan tryc tiép dén

3.2-

Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hg

L

Cac cic co quan, t§ chirc, don vi c6 lién
quan dén cdng viéc va chuyén mén nghiép | - Cung cip céc thdng tin theo yéu ciu.

- Thu thip cdc théng tin cin thiét cho ||
viéc thuce hién cdng viéc chuyén mén. :
- LAy théng tin théng ke. |
- Thuc hién bio cdo theo véu cdu.

vu dugc giao.

- Tham gia cé4c cude hop c6 lién quan.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi déng vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Puge quy?zn

quyég dinh cic van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cip ctia co

quan ¢é tham quyén.

4.3 | Pugc quyét

dinh phén c6ng nhiém vu cho cac phong/ bd phén truc thudc don vi

va vién chirc, hop ddng lao dong dudi quyén.

4.4

Pugc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cia co quan cAp trén trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cude hop c6 lién quan den cong tac ctia don vi theo phan cong, uy
quyén cua Lanh dao co quan c6 thim quyén.

5- Céc yéu cdu vé trinh dj, ning lwe
5.1- Yéu ciu vé trinh @3, phim chit

. A A
Nhém yéu cau

” A A
Yeéu cau cu the

Trinh d6 T6t nghiép dai hoc trés 16n nganh, chuyén nganh dao tao phi hop véi

dio tao linh virc cdng tac hodc theo yéu cau ldnh dao, quan ly cita don vi.
B3 dutne. - Dap tmg diéu kién, tiéu chuln dio tao, bdi dudmg dbi véi lanh dao,
chitng chgi’ quan ly theo chirc danh bd nhiém theo quy dinh clia co quan c6

thdm quyén.

Kinh nghiém
(thanh tich
cbng tac)

Co6 kinh nghiém trong ¢dng tac quan ly, cong tac chuyén mén theo
y€u cau ti€u ghuén chic danh lanh dao quan ly hién hanh va phi
hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

Phim chit ca
nhéan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tuc chip hanh cha
truong, chinh séch ciia Pang, phép luit cia Nha nudc, quy dinh cia
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc vai tap thé, phéi hgp cong
tac tbt.

- Trung thue, kién dinh, biét ling nghe.

- Diém tinh, c¢in than.

- Kha néng sang tao, tu duy djc 1ap.

- Kha niing doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha néng dé xuit nhimg chu truong, gidi phap giai quyét cac
vén dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

- C6 kha niing t& chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, d&
an dugc giao, thufce linh virc chuyé€n mdn cia don vi su nghiép.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cta don vi s nghiép trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Céc tiéu chuin, dleu kién khac theo quy dinh phap ludt va cua co
quan c6 thAm quyén quyét dinh bd nhiém

5.2- Cac ning luc

Nhom niing Tén ning lwc Cép a6
Irc
Pao dirc va ban Iinh 4-5
Nhém ning luc | TS chire thue hién cong viéc 3-5
chung Soan thao va ban hanh viin ban 3-5
Giao tiép img xir 3-5
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Quan hé phéi hop

3-5

St dung cong nghé fhﬁng tin

Phu hgp véi chic

St dung ngoai ngiy

ndng, nhiém wvu Cfl%i
co quan, don vi va
theo yéu ciu cua vi tri
viée 1am

Nhém ning luc
chuyén mén

Xéy dung vin ban

~ A -
Theo yéu cau nang

Trién khai thuc hién vin ban

5 . , A 5 )
ltre cuia vi tri viée lam

Kiém tra thue hién van ban

chuyén moén (trong

Thyre hién hoat ddng chuyén moén nghiép vu

truong  hop ngu'(‘n;
dimg dau don vj su

nghidp kiém nhiém

cdng  tac chuyélﬂ

mon). |

Tu duy chién lugq 3-5 |
. Quén ly su thay déi - 3-5
Nhé“; - M " Ra quyét dinh 3.5
9 Y Quan ly nguén liwc 3-5
Phit trién nhan vién 3-5

|
Phé duyét ciia 1anh da_ul
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A BIEU SO 4
TENDON VIL.............

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Doc lip - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

n P T \ 4 ¢ o 3 v - A ~ T -
Tén vi tri viéc 1am: Cap phé ciia Nguwoi dimg dau M3 vi tri viéc lam:

don vi sy nghiép cong lap 3

Ngay bit dau thue hién:

Dia diém 1am viéc
Quy trinh cbng viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai céc viin ban quy pham phép luit,
vin ban huéng dan vé hoat dong cta don vi su nghiép cong
13p theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.
1- Muc tiéu vi tri viée lam

Gitp Ngudi ding dau don vi su nghigp cong ldp (sau ddy goi chung 1a Thi truéng
don vi) quan 1y, didu hanh, t chirc thuc hién mét sd cOng viéc thugc chirc ning, nhiém
vu ctia don vi sy nghiép theo linh vuc phin cong va chiu trach nhiém trude Tha truéng

don vi vé linh vuc cong tac duge phan cong.
2- Cac cong viée va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy,

Tiéu chi danh gia hoan thanh

viéc do Thu
trirdmg don
vi phén cong

3. Tham gia kiém tra, d4nh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc
cua don vi; danh gia viéc hoan
thanh nhiém vy d6i véi lanh
dao td chirc tryc thude va cac
vién chirc, hop ddng lao dong
duge giao phu trach.

4. Piéu hanh don vi khi duoc
Thu truéng don vi iy quyén
hodic Lanh co quan cdp trén

TT . n n (o z n <A
miang cong Coéng viéc cu thé cong viéc
viéc :

1. Giup Tha truong don vi quan | 1. Nam bt dugc tinh hinh hoat
ly, diéu hanh mot sb mang | ddng chung cia don vi; nim
cong viéc cua don vi. bit diy du cac théng tin vé
2. Tham gia xit Iy cic cdng | cong viéc thude mang cong

viéc dot xudt trong pham vi viéc duge giao phu trach.
dugc giao va bdo cdo xiny kién | 2. Hoan thanh chirc trich,
chi dao cia Thu trudng don vi | nhiém vu dugc giao va duge uy
Tham gia | hodic co quan cép trén tryc tiép quyén. Céng viéc duge xir Iy
quan ly, d6i i nhimg viéc vuot qud | ding thidm quyén, kip thoi,

diéu hanh pham vi chirc trich hodc nhitng | chinh x4c va dat hi¢u qua.
2.1 | mot sb cong | van dé con c6y kiénkhacnhau. | 3. Bdo cao Tha trudng don vi

vé két qua thue hién nhiém vu
dugc giao kip thoi, theo ding
quy dinh.

* Ap dung cho céc vi tri viée 1am Cép

kém theo Théng tw nay.

pho ciia Ngudi dimg d4u don vi sy nghi¢p cong ldp quy dinh tai Phy lyc [
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giao. Béo cao vé két qua giai
quyét cong viée, két qua hoat
dong dugc giao phy trach hojic
iy quyén.

5. Chi dao, kiém tra, don déc cc
t chire truc thude don vi trién
khai thuyc hién cac cdng viéce
duge Gy quyén hoic phén céng
phu trich; phdi hop vé6i cac cip
pho khac dé giai quyét cOng viéc
¢0 lién quan.

6. Bdo cdo Thu trudng don Vi
vé céc hoat dong d4 tham gia
khong thudc pham vi nhiém vy,
quyén han cta don vi nhung
duge cip c6 thim quyén phéan
clng.

Quan Iy
vién chirc
va hgp déng
lao d6ng

2.2

Tham gia quan 1y vién chure,
hop ddng lao ddng cia mang
cong viéc duge phan cong phy
trach,

Thyc hién viéc quan Iy vién
chirc, hop déng lao dong theo
dang quy dinh, quy ché cia
phéin cong cta Thu truedng don
vi, ddm bao cong khai, cong
bing.

Chu tri hodc
tham gia cic
cuc hop,
héi nghi
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1. Tham du hop co quan va cac
cude hop theo quy ché lam viée
cua don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ciia don vi theo
phén cong.

3. Tham dv cdc cude hop, hoi
nghi, hdi thdo theo phén céng
cia Thu truéng don vi hoic
theo phéan céng ctia lanh dao co
quan cp trén truc tiép.

1. Tiép thu va phé bién, quan
triét cho vién chic; y kién chi
dao, quyét dinh cta cz‘ip trén
duge t6 chire thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duge trién khaj va
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
dung quy dinh. =
3. Tiép nhan, cung cép théng tin.
theo ding quy dinh; kip thoi
bao cdo ndi dung két qua cudc
hop cho cip ¢6 thdm quyén.

2.5 | Pam nhiém cdng viée cia 01 vi tri viéc lam
chuyén mén coa don vi phu hop véi ning luc
(rong truéng hop Cép phé cia Ngudi dimg
dau don vi s nghiép kiém nhiém cong tac
chuyén moén)

Dap img dugc céc yéu ciu trong |
Bén mé ta vi tri viéc lam turong
ng vi tri viéc 1am chuyén mén
dugce kiém nhiém.

2.6 | Thuc hién cdc nhiém vu khac do cap c6 thim quyén giao.

3- Cac méi quan hé trong cdng vigc

3.1- Bén trong

Dugce quin ly trye tiép va
kiem duygt két qua béi

Quin ly truc tiép

Cic don vj phéi hop
chinh
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- Lanh dao co quan cép - Lanh dao t6 chic truc thude | Cac co quan, d(n} vi ¢O

trén;

(néu co). lién quan tryc tiép dén

- Thu trudng don vi su |- Vién chic va hop ddng lao cdng viéc duge giao.

nghiép. dong theo phin cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Cac cac co quan, to chire, don vi ¢6 lién | - Tham gla céc cudc hop cé lién quan.
quan dén cong viéc va chuyén mon | - Cung cip cac thdng tin theo yéu cau.
nghiép vu dugc giao. - Thu thdp cac thong tin can thiét cho viée

thyre hién cong viée chuyén mén.
- Ly théng tin thong ké. .
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé-

4.1

Pugc chii dong vé phuong phéap thyuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

Pugc quyén quyét dinh céc Ya"m d8 cu thé theo quy ché lam viéc va phan cbng, phéin
cip cua ¢o quan cd tham quyén.

4.3

Ky thay Tht truéng don vi cdc vin ban trong cic hoat ddng, nhiém vu hoidc
cdng viéc duge Thu trudng phén cong phy trach va cic van ban khac theo sy ty
quyén cia Thi trudng don vi

4.4

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi co quan, don vi c6 lién quan

4.5

Buge quyét dinh phén cong nhiém vu cho céc phong va vién chirc thudc tham
quyén quan ly

4.6

Pugc cung ce‘ip théng tin chi dao diéu hanh ciia co quan cfip trén trong pham vi nhiém
vu durge giao

4.7

Dugc tham gia céc cue hop c6 lién quan dén cong tic cua don vi theo phin cong, y
quyén cia Lanh dao co quan c6 thim quyén.

5- Cac yeu cau vé trinh 43, nang e
5.1- Yéu ciu ve trinh 6, phim chat

Nhéom yéu ciu Yéu céu cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dao tao pht hop

Trinh @6 dao tao | Vi linh vuc cong tc hodc theo yéu cau 1anh dao, quan ly cia don

vi.

Bbi dudng,
chung chi

Pap g diéu kién, tiéu chudn dao tao, boi dudng dbi v6i 1anh dao,
quan ly theo chirc danh bd nhiém theo quy dinh cia co quan c6
thdm quyen

Kinh nghi¢m 1C6 kinh nghiém trong céng tac quén ly, cong tac chuyén mon theo
(thanh tich céng |yéu ciu tiéu chuan chirc danh lanh dao quéan Iy hién hanh va phu

tac) hop vai yeu cdu cu thé ctia don vi.

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cht trurong,
chinh sach ctia Pang, phéap ludt ctia Nha nudc, quy dinh co quan.

Phim chit |- Tinh thén trach nhiém cao véi cOng viée véi tap thé, phéi hop cong thc tét.

ca nhén - Trung thyec, kién dinh, biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.
- Kha néng séng tao, tu duy ddc lap.
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- Kha niing doan két ndi bb.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning d& xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cdc

M
A

vén dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia don vij.
- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé tai, dé

an dugc giao, thude linh vuc chuyén mén cia don vi sw nghiép.

- Hiéu biét v& linh vuc ¢Ong tac cda
thdng chinh tri va dinh huéng phit trién.

- Céc tiéu chudn, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va ciia co
quan ¢6 tham quyén quyét dinh bd nhiém.

don vi su nghiép trong hlé_‘:

3.2- Céc niing lwe

Nhém niing lye Tén ning luc Cip db
Dao dirc va ban Iinh 34
T6 chire thyc hién cong viéc 3-4
Soan théo va ban hanh vin ban 3-4
Nhom ning Iyc |20 tiép img xir 3-4 |
chung uan hé phoi hop . 3-4 ,
Sir dung cong nghé thdng tin Phu hop véi chire ning
St dung ngoai ngit | nhiém vu cia co quan,

don vi va theo yéu ciu
cua vi tri viée lam

Nhém ning [wc
chuyén mén

Xday dung vin ban

Trién khai thue hién van ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Thuc hién hoat dong chuyén mén nghiép
vu

Theo yéu céu ning luc
cia vi tri viéc lam
chuyén mén (trong
trudng hop Cép phd
Nguoi dimg dau don vi
s nghiép kiém nhiém
cbng tic chuyén mon).

Tu duy chién Iuge 2-4

Nhém néng hyc Quan 1); su'. thay doi 2-4
udn Iy Ra quyét d;n‘h 2-4

4 uan ly ngudn Ire 2-4
Phét trién nhin vién 2-4

Phé duyét cita lanh dao
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BIEU SO 5

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN DON VI e
' Ddc lap - Twr do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Trwémg phong thude don vi sw a vi tri viéc lam:

nghiép cong lap*

Ngay bit diu thue hién:

Pia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc Thyc hién theo quy di‘nh tai cac vin ban quy pham phép luat,
lién quan van ban hudéng dan vé hoat dong cta don vi sy nghiép cong

1ap theo chire nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.
1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Quan Iy, diéu hanh, t§ chirc thuc hién coéng viéc theo chitc ning, nhiém vu cia
phong hodc twong duong (sau ddy goi chung 14 phong), chiu trach nhiém trwée Thi
truéng don vi vé thuc hi¢n chire nédng, nhiém vu cia phong va coéng viéc do lanh dao
don vi giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi d4anh gia

Céac nhiém vu, céng viée
TT Nhiém vu, ‘ Tiéu chi danh gii hoan thanh
mang cong Cdng viéc cu the cong viéc
viéc '
1. Chu tri x3y dung ndi dung, { 1. Ké hoach céng tic cua
ké hoach céng tic nim, 6 |phong phu hop véi chuong
thang, quy, thing ciia phong | trinh, ké hoach cdng tic cua
theo quy dinh cua co quan. don vi va nhiém vu dugc Linh
dao don vi giao; dugc ban hanh
T4 chirc 14p N ding quy dinh. s
£ 2. Phén cdng céng viéc cho | 2. Phan coéng cong viéc cu thé,
ké hoach ) . \ . . n . ea A .
A s Phé trudng phong va timg vién | hop ly, hiéu qua, cong bing;
cong tac, . X A ,. A . a < .
2.1 hén con ch}rc, hc_rg dong lao déng thudc | khdng bd s6t céng viée cia
P ©n & | thém quyén quan ly. phong; mdt céng viée chi do
nhiém vu R o . , n
trong phong _ mot ngudi chin traich nhiém
3. Chi dao huong dan xdy dung chinh.
va phé duyét ké hoach cong tac [ 3. Ké hoach cong tac clia timg
nidm, quy, tl‘léng, tuan cua vién | vién chirc duge phé duyét va du
chire, hop dong lao dong. co s& d¢ xem xét danh gia hoan
thanh nhiém vu ctia vién chic,
. hop déng lao dong.
] 1. Kiém tra, d6n C[ﬁc, diéu phéi | 1. Hoat ddng ctia phong thong
29 T6 chirc vién chirc, hgp dong lao ﬂ@ng sudt, dugce thire hién theo ding
' thwe hién | thuc hién chuong trinh, ké [ quy trinh cong viéc va hoan
nhiém vy, | hoach cong tac. thanh theo tién d9, chit lugng

4 Ap dung cho céc vi tri viéc lam Trudng phong va tuong duong thudc don vj sy nghiép céng 13p quy dinh tai Phy
luc I kém theo Théng tur ndy.
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cdng viéc
cua phong

2. Theo d6i, danh gia viée thuc
hién ké hoach céng tic cua
tg vién chirc, hop déng lao
dong.

3. Chd tri hoac phéi hop véi
cac phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach céng tic cia phong

4. Xir 1y céc cong viee dot xust
(trong pham vj duge giao) va
xin y kién chi dao cua lanh dao
don vi vé nhing viéc vugt qua
pham vi nhiém vy, quyén han,

cia chuong trinh, k& hoach. |

2. Péanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh huéng déh
thue hién ké hoach va c6 gisj
phép khéc phyc.

3. Hoat dong cua phong déng
bd va phu hop véi hoat déng
theo ké hoach céng tic cia cd
quan.
4. Xtr ly chinh xac, dung thim
quyén; bao cio kip thoi.

. Chiu trach nhiém hg tro,
theo ddi va danh gia vién churc,

Thue hign vige quan 1y vien:
chirc, hop ddng lao dong theo

Quan ly vién

hop déng lao ddng theo phan ding quy dinh, quy ché ciia

Quén ly hoat
dong chung

23 n‘;’;‘;‘i e | cp. ; don vi, dim bio cong khai,
dong 2. Té chire thye hién cdc quy | cong bing.
dinh, ché d§ chinh sach, quy ché
l1am viéc. _ .
L. Quén 1y, digu hanh moi hoat |1, Nim bit diy du cac théng tin
ddng ctia phong, ' vé,cﬁng viéc phong dang va sg

2. Xir 1y va td chire
bén dén.

quan ly vin

3. Ky trinh Lanh dao don vj vé
cic vin ban do ‘phong (hoic
tuong duong) du thao.

4. Pinh ky (ho#c dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong clia
phong vé6i Lanh dao don vj.

5. Chi dao xdy dung bio cio
cong tic nam, 6 théng, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

| thuc hign nhiém vy,

trién khai thye hién va kip thoi
¢6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; hoan thanh nhiém vy,
cdng viéc theo ké hoach va cée
cdng viée ddt xudt duge cip
trén giao theo ding yéu cdu tién
d9, chat lvgng,

2. Vin béan duogc xiyr ly kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
dinh.

3. Céc du thao vian ban trinh
linh dao dugc chudn bi theo
ding quy trinh nghi€p vy, quy
trinh ban hanh van ban, ding
tién do va dugc phé duyét kip
thoi; chiu tréch nhigm vé ng;
dung vin ban.

4. Lanh dao duoc cung cép
théng tin kip thei, DEé xust
ding, kip thoi cdc vin dé dé
Lanh dao giai quyét.

5. Bdo cdo duge cip nhat thong
tin, sb liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dong Két qua
cdng viéc.
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6. Dai dién cho phong vé& mdi
quan hé cbdng tic; ban giao
cdng viéc cho mét cap phé phu
trach khi véng mat theo quy
ché l1am viéc.

7. T chirc quan 1y tai san cia
don vi dugc giao.

6. Phan cong nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép ng yéu
cdu cbéng viéc ctia phong theo
quy dinh.

7. Tai san dugc quan ly theo
quy dinh.

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cia don vj.

Chi tri hoc | 2. Chit tri hop giao ban, trién
tham gia cac | khai nhiém vu cua don vij truc

cudc hop, | tiép quan ly.

héi nghi 3. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi, hoi thdo theo phan cong
cia Tha truong don vi hodc
theo phén cong cia lanh dao co
quan cap trén truc tlep

2.5

1. Tiép thu va phd bién, quin
triét cho vién chirc; y klen chi
dao, quyét dinh cua cip trén
dugce td chirc thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc dugc trién khai va
théng tin dugc trao dbi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo ding quy dinh; kip thi
bao céo noi dung két qua cudc
hop cho cép cé thim quyén.

2.6 | PAm nhiém cdng viéc cha 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cia don vi phu hop véi ning luec.

Pap img duoc cac yéu ciu trong
Bén mo ta vi tri viéc lam tuong
irng vi tri viéc lam chuyén mén
duoc kiém nhiém.

2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khédc do cdp c6 thdm quyén giao.

3- Cic méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Duo‘c quan Iy trye tiép va

4 [ « K
ki¢m duyét két qua bai Quan ly trire tiep

Cac don vi phéi hop chinh

dong (theo phan cong).

Lanh dao don vi su nghiép | Pho trudng phong va cac Céc co quan, don vi li€n quan
vién chirc, hop dong lao | dén cong viéc dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc céc co quan, t6 chirc, don vj ¢6 lién | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén cong viée va chuyén mén - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
nghi¢p vu dugc giao. - Thu thép cic thong tin cén thiét cho viée
thue hién cong viéc chuyén mén. |
- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién béo céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Q_uyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao

4.2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho vién chirc dudi quyén

vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d§ xdc thuc cia théng tin
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phuc vu cho nhiém vy duoc giao

4.5

nhiém vu ciia phong va cila

DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi 6 lién
don vi khi dugc phan cbng

quan dén chirc ning,

5~ Céc yéu clu vé trinh d¢, niing Iuc
5.1- Yéu cdu v& trinh d§, phim chit

Nhém yéu ciu

|

A A A i
Yeéu ciu cu thé |
[

Trinh dd daotao | ~,, &P 4
V01 vi tri viée lam.

T6t nghi€p dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dio tao phu hop

Bbi dudng,

Pap tmg diéu kién, tiéu chudn dao tao, boi

dudng doi véi cap

- Diém tinh, c4n than.
- Kha néng séng tao, tu duy doc lap.
- Kha ning dodn két ndi bd.

ching chi tru'();ng phong va twong duong theo quy dinh ctia co quan c6 thérﬁ
quyeén.
Kinh nghiém | C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mén theo
(thanh tich cong | yéu clu tiéu chudn chtrc danh truéng phong va tuong duong va
tac) phu hop véi yéu ciu cu thé ciia don Vi. ;
- Tuyét dbi trung thanh, tin fwong, nghiém o chép hanh chii truong,
chinh sach ciia Dang, phap luit cia Nha nuée, quy dinh co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao v6i céng viée véi tap thé, phéi hop
Phim chét cOng tac tdt.
ca nhén - Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.

Céc yéu ciu
khac

- C6 kha niing dé xuat nhitng chu trwong,
vén d& thuc tién lién quan dén chirc ning,
- Hiéu biét vé& linh vuc cdng tic cia don vj sir nghi€p trong hé
théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

gi&i phép giai quyét cac.
nhiém vu cta don vi

3.2- Cic niing lwrc
Nhém Tén ning lwc Cip dd
niang hre
DPao dtrc va ban linh 3-4
Tb chic thue hién cong viéc 3-4
Nhém Soan théo va ban hanh vin ban 3-4
nang lyc  |Giao tiép ng xur 3-4
chung uan hé phdi hop 3-4
St dung cdng nghé thong tin Phui hop véi chirc ning, nhiém
St dung ngoai ngit VU ctia co quan, don vj va theo |
y€u cau ctia vi tri viée lam
Nhém Xdy dung vin ban
nang lyc | Trién khai thuc hién van ban Theo yéu ciu nang luc cia
chuyén | Kiém tra thure hién vin ban vi tri viéc lam chuyén mén
mon Thye hién hoat déng chuyén mdn nghiép vu
) Tu duy chién luge 2-3
Nhém — Touan Iy su thay dé; 2-3
nang lg{c Ra quyét dinh 2-3
quan ly Quan 1y nguén luc 2-3
| Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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BIEU SO 6

TENDON VI ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Phé Trwémg phong thudc dom| M3 vi tri viéc lam:
vi sy nghiép cong lip° Ngay bat du the hién:
Dia diém lam viéc
Quy trinh cdng viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cic vin ban quy pham phép lujt,
lién quan vin ban huéng din vé hoat dong ciia don vi su nghiép cong
14p theo chirc ning, nhi€ém vu, quyén han dugce giao.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giip Truéng phong hodc tu'(mg duong (sau day goi chung 13 phong) quan ly,
diéu hanh, t§ chirc thue hién mét sé cong viée thude chirc ning, nhiém vu cia phong
thude don vi sy nghiép theo linh vyc duge phin cong va chiu trach nhiém trude Trudng
phong vé linh vuc cong tac drge phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vy, X Tiéu chi danh gia hoan
maing cong Cong viéc cu the thanh cong viée
viéc
1. Giop Truéng phong quén ly, | 1. Nim béit dugc tinh hinh
diéu hanh mot sb mang cong | hoat déng chung cia phong;
viéc ctia phong. nim bét diy du cac théng tin
vé& cong vidc thubc mang cong
Tham gia viéc dugc giao phu trich.
quan ly, 2. Tham gia xit ly céc cong viéc | 2. Cac cdng viéc, nhiém vu
didu hanh | d6t xudt (trong pham vi dugc | quan Iy dugc giao, hoan thanh
21 métsd | giao) va bdo cdo xin ¥ kién chi | dung quy dinh, dung tién do.

cong viec | dao cua Trudng phong ddi voi

do Truong | nhimg viéc vugt qua pham vi
phong chitc trach hojic nhitng vin dé

phan céng | con ¢d vy kién khéc nhau.

3. Piéu hanh phong khi dugc | 3. Hoan thanh nhiém vu cua

Truéng phong ay quyén hodc | Trudng phong trong thoi gian

dugc lanh dao don vi giao. dugc uy quyén hodc dugce

lanh dao don vi giao.

1. Pinh ky (hodc ddt xudt) bso | 1. Lanh dao don vi phu trach

Thyc hién | cédo tinh hinh hoat déng cua | dugce cung cép théng tin kip

22| chédd |phong véi linh dao don vi khi | thoi.

hdi hop dugc tiy quyén hodc phén cong.

2. Chi dao cac cudc hop, hoi | 2. Cac cudc hop, hdi nghi dat

5 Ap dung cho céc vi tri viéc lam Phé Truémg phong va twong duong thude don vj s nghiép cong 1ap quy dinh tai
Phu lyc I kém theo Thong tu nay,



30

nghi, hji thao vé cong tac c6 lien duoc muc tiu, két qua theo
quan cua phong theo phén cong | ding yéu cdu cia lanh dao
cua lanh dao don vi. don vi. ]

3. Tham dy céac cufc hop lién | 3. Tiép nhan, cung cdp thdng
quan dén cong tic cta phong. tin theo diing quy dinh. f

2.3 | Xay dung va tb chire thyce hién ké hoach cong tac | 1. K& hoach dugc xay dung
cia bd phan duge phén cong phu trach. theo ding noi dung ké hoach
cdng tac ciia phong. |
2. Cong viéc duge thuc hién
theo ding tién do ké hoach.

2.4 | Dam nhiém céng viéc ciia 01 vi tri viéc 1am chuyén Dap ung dugc cac yéu cau

mon cia phong, bé trf phit hop véi nang fuc, trong Ban md ta vi tri viée
' lam trong tmg vi tri viéc lam
chuyén mén duge kiém!
nhiém,

2.5 | Thye hién cic nhiém vu khac do cip c6 thAm quyén giao.

3- Cic méi quan hé trong cdng vige T
3.1- Bén trong
Dwoe quin Iy trc . oz
tiép va kiém duyét Quin Iy true tiép Céc don vip hoi hop
£ 2 chinh
két qua béi
Lanh dao don vi phu | Vien chire, hop déng lao dong | Cac phong trong don vi
trach; Truéng phong. | theo mang cong viéc dirgc phan | lién quan truc ti€p dén |

cong. cong viée dugc giao,
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi cé quan hé chinh Bian chat quan h¢

Cac céc co quan, td chire, don vi ¢6 | - Tham gia céc cude hop ¢6 lién quan.
lién quan dén cong viéc va chuyén | - Cung cdp céc thdng tin theo yéu ciu,

mon nghiép vu duoc giao. - Thu thép c4c théng tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mén.

- Ly thong tin thong ke,

- Thue hién béo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Pugce cung cp thong tin vé cdng téc chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
nhiém vu duge giao.

4.3 | Puge yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc d6 xéc thue cia théng tin phuc
vu cho nhiém vu duge £130.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong,

4.5 | Pugc quyét dinh phén céng nhiém vu cho vién chirc theo mang cbng viéc dugc
phén céng.




5- Cic yéu cdu vé trinh d9, niing lirc
5.1- Yéu ciu vé trinh d6, phim chit
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A VATTAN
™A

4 emm 1

cong tac)

Nhém yéu cau ‘ Yéu ¢iu cuthe
Trinh d6 Tot nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén:nganh dio tao phu hop
dao tao v§i vi tri viéc lam. 2, R N /
N Bap (mg di€u kién, tiéu chuan dactao, bdi'dudng dbi véi cap pho
Béi dudng, X X L e, LA
. ; truéng phong va tuong duong theo quy-difih ctia co quan c6 tham
chimg chi quyén
Kinh nghiém | C6 kinh nghiém trong céng téc quan ly, cong tac chuyén mén theo
(thanh tich yéu cau tiéu chudn chirc danh ph¢ trudng phong va tuong duong va

pht hop véi yéu ciu cu thé cta don Vi.

Phim chit c4
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu treong,
chinh sich ciia Pang, phap luat cia Nha nuéc, quy dinh co quan.

- Tinh thén tréch nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phéi hop cong thc tht.
- Trung thue, kién dinh, biét léng nghe.

- Diém tinh, cn than.

- Kha nang séng tao, tr duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bb.

Céc yéu chu
khéc

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, gidi phap giai quyét cac
vén @& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua phong,

- Hiéu biét v& Iinh vuc cong tac cia don vi sy nghiép trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phéat trién,

5.2- Cic niing hre

Nhém niing lwe Tén ning hre Cap dé
Pao dirc va ban linh 34
T4 chirc thure hién cong viée 2-3
Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép {ng xir 2-3
Nhom nang luc |Quan hé phéi hgp 2-3
chung St dung cdng nghé thong tin Phii hop véi chirc

ndng, nhiém vu cia
co quan, don vi va
theo yéu ciu cua vi
tri viéc 1am

Str dung ngoai ngir

Nhom ning lyc
chuyén mén

Xay dung vin ban

Trién khai thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Thyce hién hoat déng chuyén mén nghiép vu

Theo yéu cidu ning
lvc cia vi tri viée
lam chuyén mon

Nhém ning luc
quan ly

Tu duy chién lvge 2-3
Quén ly sur thay dbi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy ngudn luc 2-3
Phit trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia linh dao
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Phu lyc IV

b

}F NONG

..................

TEN DON V]

HUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM CHU
NGANH TRONG DON V] SU NGHIEP CONG L4
NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

BUKSGY) 12023/ TT-BNNPTNT ngéy 15 theng 11 mim 2023
% Bo Nong nghiép va Phdt trién nong thén)

P

BIEUSO 1

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM |
Doclap - Tw do - Hanh phic '

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(A}D dung cho cdc vi tri viée lam vién chire hang Il thujc nganh, linh vuc

nong nghigp va phdt trién néng thon)

Ma vi tri viée lam:

Ngdy bét diu thyc hién:

Dia diém lam vigc

Quy trinh cdng viéc

lién quan tac cia vj tri viéc lam.

Céc vin ban, quy dinh cua phép luit vé n

(Tén tai ligu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri viée lam)

ganh, linh vuc cong

1. Muc tiéu vi tri viéc Iam: Tham muu, xdy dung, dé xuit nhiém vu, giai phap,

phuong an ky thuat vé ...
vu chuyén mén theo dia ban, linh vure dugce phén cong,
2. Cdc cong viée va tidu chi danh gia

(chuyén nganh caa vi tri viée lam); 16 chire thuc hién nhief:rp

L
i

Cac nhi¢m vu, cong viée

Tiéu chi danh gia

o Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé hoan thinh cong
ming cdng vige VigC
Tham gia y kién sira doi, bd sung | Y kién tham gia c6
2.1 | Xay dung van | cac quy dinh phap lujt vé ...... chét hrong.
ban (linh vuc chuyén nganh cia vi tri
vige lomy). "
Chu tri t6 chue tuyén truyén, phd Hoat dfng tuyén
2.2 | Trién Khai thuc | bién, huéng din, phat hi¢n, ngan | truyén, phd bién diing
hién viin ban ngira va xir Iy theo thim quyén | ké hoach; ndi dung
hoic d€ xudt voi cdp trén xir ly cdc huéng dan thwe hién
hanh vi vi pham cdc quy dinh phéap | theo quy dinh, dam
ludt chuyén nganh ... (linh viee | bao chét lwong, hoan
chuyén nganh ciia vi tri viéc lam). | thanh dung tién d6.

6 Tén vi tri viéc 1am cu thé mang mé chic danh nghé nghiép ciia vién chic hang II thudc
quy dinh tai Phu luc II kém theo Théng tir|

nganh, linh vyc ndng nghiép va phat trién néng thén
nay. '
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23

Ki€ém tra thuc
hién vin ban

Tham gia kiém tra va gidi quyet
nhitng tranh chip, khiéu nai vé
chuyén moén nghiép wvu chuyén
nganh thudc linh virc dugce giao khi
¢ yéu cau. :

Bao c4o kiém tra phan

“4nh chinh xac, diy da

néi dung, thong tin
theo “yéu cAu. Ciéc
tranh. chap, khiéu nai
(neu co) dugc giai
quyet dut diém.

2.4

Thuc hién hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vu

- Chi tri xay dung ke hoach
phuong 4n k¢ thuat vé :..... (linh
viee chuyén nganh cua vi tri.viéc
lam); tb chirc thuc hién ké hoach,
phuong 4n tai dia ban, linh vuc
dugc giao;
- Chu tri td chirc diéu tra, thu thap,
tdng hop va phan tich s liéu, thong
tin, danh gié tinh hinh, tong két, rut
kinh nghiém vé ... (linh viec chuyén
nganh cua vi tri viéc lam) trong dia
ban hodc linh vuc dugc giao; trén
co s& d6 dé xudt chu truong, bién
phap bd sung sira ddi cac quy trinh,
quy pham k¥ thuit thudc linh vuc
chuyén nganh dugc giao.
- Chu tri hodic tham gia thyc hién
cic dé tai nghién ctru khoa hoc vé
.«.(linh viec chuyén nganh cua vi tri
viée lam); trién khai 4p dung cac
tién bo khoa hoc cong nghé vé
chuyén nganh, linh vyc dugc giao;
- Chu tri hodic tham gia xdy dung
muc tiéu, chuong trinh, ndi dung,
bién soan tai liéu va td chic thuc
hién bdi dudng nghiép vu cho vién
chirc chirc danh nghé nghiép hang
HI, hang IV,

Pam bao quy trinh
cong tic; hoan thanh
cong viée ding tién
6, chét lwong va hiéu
qua.

25

Phéi hop thuc
hién,

Phéi hop vé&i cac don vi, ¢4 nhin
lién quan trién khai thyue hién nhiém
viu chuyén mon thudc linh wuc
chuyén nganh dugc giao.

Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat
chit lrgng, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.6

Thuc hién ché
dd hoi hop.

Tham dy cdc cude hop, hoi nghi,
hdi thdo lién quan dén cbng tac
chuyén mon dugce phan céng.

Tham dy cidc cudc
hop, hoi nghi, héi
thao diy da, chudn bi
tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.7

Xay dyng va
thyc hién ké
hoach cong tac
cua ca nhan.

Chu ddng x4y dung va thyc hién ké
hoach cdng tac clia ¢4 nhan.

K& hoach cong tac
cua ¢4 nhin dugc xay
dung theo ding ké
hoach c¢bng tic clia
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don vi va bio cao céE
co0 tham quyén d¢é
thue hién.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khic theo phén cong clia linh dao co quan, don vi.

3. Ciac méi quan hé trong céng viée
3.1. Bén trong

Duge quin ly trye
tiep va kiém duyét
ket qua bai

Quan h¢ phéi hop Céc don vi phéi hop chinh
truec tiép

Lanh dao tryrc tiép.

Céc co quan, 6 chire, don vi thudciBJ,
dia phuong c6 lién quan. !

Cho vién chitc trong | oo dink don vi phdi hop chin

don vi. R £, R S
can cu vao moi quan hé ciia té chiré sir
dung vi tri viée lam)

3.2. Bén ngoai ,
Co quan, t chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, té chirc, don vi ¢6 hoat
déng lién quan dén linh vyuc thudc pham
vi quin ly cta don vi.

(Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chite, don
Vi ¢6 quan hé chinh cin cir voo chire

nang; nhiém vu cua
tri viée lam).

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan;
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau;
- Thu thdp céc théng tin cin thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mén;
- Ldy thong tin théng ké; -

16 chitc st dung vi a2 3 2
¥ &V Thye hién béo céo theo yéu ciu.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

DPugc cha dong Vé'phuong phép thurc hién céng viéc dugc giao (d6i voi cac cf)ing
1| vigc ¢6 quy dinh bit buge vé phuong phap, quy trinh, trinh tu thi tuc thuwe hién thi
thyc hién theo quy dinh tirong tng). |

Ly S ST U 4 . a R A . L.
2 | Tham gia y kién c4c vin d& lién quan dén nhiém vy chuyén mén cia co quan, don vi.

Pugc cung cip thdng tin chi dao, didu hanh ciia co quan, don vi trong pham Ivi

3 nhiém vy duge giao.

4 | Puocyéu cdu cung cp thdng tin va danh gid mirc do xac thuc caa théng tin phuc
vu cho nhiém vy duge giao.

5 Pugc tham gia céc cude hop, hdi nghi, hoi thio cé lién quan theo quy dinh hosc

phén cong cia linh dao co quan, don vi.

5. Céc yéu ciu vé trinh d¢, phiam chit, nang lhwe
5.1. Yéu chu v& trinh d9, phim chit

4 -~ A
Nhém yéu cau

~ 2 A
Yéu cdu cu thé

Trinh d6 dao tao

Chuyén mén nghiép vu: C6 bang tét nghiép dai hoc tré I1én nganh,
chuyén nganh phu hop véi yéu cu cia vi tri vigc lam.

Béi dutng, ching
chi

. . 2 1 As ~ ‘a 2 , 2 enl
Cé ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghigp
vién chirc chuyén nganh cia vi trf viéc lam. |
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chic danh nghé nghiép
chuyén nganh cua vi tri viéc lam.
C6 kinh nghiém c6ng tac dép (g yéu ciu cia vi tri viéc lam.

Pham chat c4 nhin

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sich cia Pang, phap luit ctia nha nudbc, quy dinh
cia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéce, v6i tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thyc, thing thin, cAn than, bao mat thong tin;
- Kha niing doan két ndi bo;

- Chiu dugec ap luc trong cong viéc;

- Tép trung, sdng tao, tw duy d6c 13p va logic.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng duémg 16i, chil truong, chinh sich ciia Pang, phép luit
ctia Nha nudc va cia nganh;

- Nim vimg cac vén ban phap ludt chuyén nganh ... (chuyén nganh
cta vi tri viéc lam) va quy dinh phép luat khac c6 lién quan; nim
duge nhitng diém co ban cna phép Iudt qudc té chuyén nganh ..
(chuyén nganh cta vi tri vige lam);

- Vén dung tét céc kién thirc co ban va nang cao vé& nganh, linh
virc vao cong viéc chuyén mén ddm nhiém;

- C6 niing lyc nghién ciru khoa hoc, nam virng nhitg thanh tyu
khoa hoc cong nghé, k¢ thuit tién tién trong va ngoai nudc lién
quan dén chuyén nganh cua vi tri viéc lam; chu tri hoic tham gia
cdng trinh nghién ciru khoa hoc hodc dé 4n da dugc Hoi ddng khoa
hoc cip bd hodc cip tinh cong nhan va dua vao ap dung cb hiéu
qua.

3.2. Yéu ciiu vé ning lwe

Nhém ning luc Tén niing hre Ciap a6
Nhom ning lwrc | Pao dirc va ban linh 3-5
chung Tb chirc thyue hién cong viée ' 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Sir dung cdng nghé théng tin C6 k¥ ndng st dung cong

Str dung ngoai ngir hodc tiéng din toc
thiéu so

nghé thdong tin co ban, sir
dung ngoai ngu' hodc tleng
din toc thibu sb déi véi
vién chirc cong tidc & ving
din toc thiéu sb theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam
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Nhém niing Iyc Xay dung vin ban 3-4
chuyén mén | 1yig; i thurc hién vin ban | 3-4
Kiém tra thuc hién van ban 34
Thuc hién hoat dong chuyén mon 34

nghiép vy :
Nhém ning iyc | Tu duy chién luge 2-3
quan Iy Quan Iy su thay déi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy ngudn Iyc 2-3
Phét trién doi ngti - 2-3

Phé duyét ciia Lanh dao
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BIEU SO 2

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lip - Tw do - Hanh phiic

TEN DON VI

.................

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho cde vi tri viéc lam vién chirc hang I thuée nganh, linh vie
néng nghiép va phadt trién néng thén)

. Ma3 vi tri viéc lam:

[rén vi tri viée lam:..........

Ngay bt déu thye hién:

bia diem lam viéc

Céc vin ban, quy dinh cia phéap luit vé nganh, linh vic cng
tac cia vi tri viéc lam.
(Tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viée lam)
1. Muc tiéu vj tri vi¢c lam: Xay dung va t6 chirc thire hién ké hoach, phuong an
k¥ thuit vé ...... (linh viec chuyén nganh cua vi tri viéc lam); t6 churc thuc hién nhiém vu
chuyén mon theo dia ban, linh vuc duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi dinh gii

Quy trinh ¢éng viéc
lién quan

TT Céc nhiém vu, cong viée Tiéu chi danh gid
Nhiém vy, Céng viéc cy thé hoan thanh cong
mang cong viéc vige
~ .| Xay dung ké hoach, phuwong 4n ki | K& hoach, phwong 4n
2.1 l))(é? dung van thudt vé ... (linh viuc chuyén nganh | k§ thuit dugc phé
cua vi tri viéc lam). duyét.
Trién khai thuc hign ké hoach, | K€ hoach, phuong an
2.2 | Trien khai thyc | phuong 4n k¥ thuit tai dia ban, linh | k¥ thudt dugce trién
hién vin ban viuc duge giao sau khi dugc phé [ khai ddm bao chat
duyét. luong, ) hoan thanh
diang tién do.
- Té chic thyc hién nhiém wvu
chuyén mon theo ding quy trinh k¥
thudt. , X .
o - Piéu tra, thu thap, tbng hop va Bam l?ao a1y tr‘mh
Thyc hién hoat A s £ 1ea n . . cOng tac; hoan thanh
N .~ | phén tich s6 li€u, thong tin; danh | ~, oA , iy’
23 [dong  chuyén |'., . . % £ en e cong viéc ding tién
A ., gid tinh hinh, tong két, rut kinh | . ° ; * 1ia
mon, nghiép vu n A . ‘ . | d0, chat lugng va hiéu
nghiém vé ... (linh vuc chuyén uh
nganh cia vj tri viée lam) trong dia | T'%
ban hoic H‘nh vue duge giao; trén
co s& do dé xuat viéc bd sung sira
7

Tén vi tri viéc 1am cu thé mang m3 chirc danh nghé nghiép cua vién chie hang 1T thude
nganh, linh virc néng nghiép va phat trién néng thén quy dinh tai Phu luc II kém theo Thong tu
nay.
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ddi cac quy trinh, quy pham ky
thut phit hop véi diéu kién, hoan
canh cu thé cua dia ban duoc giao.

- Tham gia xay dung va t§ chirc
thyc hién cic dé tai nghién ciu
khoa hoc, dé& tai khao sat, thyuc
nghiém cic bién phap k¥ thuat vé
- (Iinh viee chuyén nganh ctia vi tri
viée lam); trién khaj ap dung céac
tién bd khoa hoc cong nghé v
chuyén nganh, linh vyc duoc giao;

- Tham gia xay dung chwong trinh,
néi dung, bién soan tai liu va té
chirc thuc hién bbi dudng nghiégp
vu, cho vién chirc chtc danh nghé
nghiép hang IV va huéng din img
dung tién by khoa hoc k¥ thuit cho
néng dan. :

24

Phdi hop thyc
hién.

Phéi hop voi céc don vi, ¢4 nhin
lién quan trién khaj thuc hién nhiém
vu chuyén mén thudc linh vuc
chuyén nganh duogce giao

Noi dung phdi hep
duge hoan thanh dat
chit luong, theo diing
tién do ké hoach.

2.5

Thuc hién ché
d6 hoi hop.

Tham dy cédc cude hop, hoi nghj,
hoi thao lién quan dén cong tic
chuyén mén dugc phan cong.

Tham du céc cupe
hop, hdi nghi, héi
thdo day du, chudn bj
tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu ciu.

2.6

Xdy dung va
thuc hién ké
hoach cong tac
cua ¢4 nhén,

Chu dong xay dung va thuc hién ké
hoach céng tac cia c4 nhan.

Ké hoach cdng tic
cuia c& nhan duge xiy
dung theo ding ké
hoach c¢dng tic cua
don vi va bdo cdo cip
c6 thim quyén dé
thue hién.

2.7

Thyc hién cdc nhiém vu khic theo phén cdng cia lanh d

ao co quan, don vi.

3. Cac mbi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Puge quén Iy tryc
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quan h¢ ph’("ii hop

trire tiep

Cac dom vi phéi hep chinh

Léanh dao tryc tiép

Céc vién chirc trong
don vi.

Céc co quan, to chirc, don vi thudc Bo,
dia phuong c6 lién quan,

(Viéc xdc dinh don vi phtfi hop chinh
cdn cit vao mdi quan hé ciia 16 chire sir
dung vi tri vige lam)
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3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cc cudc hop ¢6 lién quan;
dﬁng ll.en ,qu?fl ?end lmh_ e thuge | Cung cip cac thong tin theo yéu ciu;
vi quan ly cua don vi. e T .
P am ’q . Y i i 5 ope | Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
(Vige xac dinh cac ca’quani to c u:c, thyuc hién cong viéc chuyén moén;
don vi ¢6 quan hé chinh cdn cir vao P ;
- L4y thong tin thong ké;

chirc ning; nhiém vu ctua t6 chirc sir - X
dung vi tri viéc lam nay) - Thyc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cdng viéc duge giao (dbi véi cac
1 | cong viée ¢6 quy dinh bt bude vé phurong phap, quy trinh, trinh tu thi tuc thyre
hién thi thyre hién theo quy dinh tuong ting).

Tham gia y kién céc van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cua co quan,
don vi.

Puoc cung ce‘ip théng tin chi dao, didu hanh cda co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cip théng tin va danh gia mirc d6 x4c thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duge giao.

Puogc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hdi thio cd li€n quan theo quy dinh hodc
phén cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu ciu vé trinh 44, phim chit, ning lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh d3, pham chét

, A A A A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao Chuyén moén nghiép vu: Cé béng tbt nghiép dai hoc trd 1én
nganh, chuyén nganh dao tao phu hop voi nganh, linh vic
cdng tac caa vi tri viéc lam.

Bbi dudng, chimg | C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
chi nghiép chuyén nganh cua vi tri viéc lam.
C6 kinh nghiém cong tac dip mg yéu cu clia vi tri viéc lam.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi
trrong, chinh sach cia Pang, phap ludt ctia nha nude, quy dinh
cua co quan, don vi;

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phéi
Phim chét c4 nhan | hop cdngtactot;

- Trung thuc, thang thin, can thén, bdo mét thong tin;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu dugce ap luc trong cong viéc;

- Tép trung, sang tao, tu duy dbc 1ap va logic.

Cac yéu cdu khac | - Nim vimg dwong 18i, chu truong, chinh sach ciia Pang, phap
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ludt ctia Nha nuroe va cla
- Nam viing cdc'vin ban
chuyén nganh cia vi tri v
¢4 lién quan;

- Nim durge phuqng phéap

chuyén mén dam nhiém,

- Vian dung t6t cac kién thi
thudt chuyén nganh vao cén

khao sét, thuc
va yéu ciu vé b liéu, thén

nganh;
phap luét chuyén nganh ... (inh viee
iéc lam) va quy dinh phap luit khac

C co bédn, quy trinh, quy pham ky
g viéc chuyén mén dam nhiém;

hue nghiém; cédch thu thap
g tin d¢ phuc vu cho cong viec

.l
|

a A A
5.2. Yéu ciu vé nang lre

Nhém niing lyc Tén niing lye Cip dd ‘l
Nhém néng luc | Pao dirc va ban linh 3-4 |
chung Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thio va ban hinh vin ban 2-3
Giao tiép trng xir 2-3
Quan hé phéi hgp 2-3
St dung cong nghé théng tin C6 k¥ ning sir dung
Sfr’dun’g ngoai ngit hoic tiéng dén toc cong nght théng tin co
thiéu so

ban, sir dung ngoai ngir
hodc tiéng din toc thiéu
sb dbi véi vien chirc
cong tic & viing dan toc
thiéu sé theo yéu chu
clia vi tri viéc lam

Nhém niing luc

Xay dung vin ban

2-3
chuyén mén | Tridn khai thie hien van ban 2-3
Thuc hién hoat dong chuyén meén 2-3
L nghiép vu

Nhém ning lue | Tu duy chién Iuge 1-2
quén ly Quén Iy sy thay dbi 1-2

Ra quyét dinh 1-2

Quén Iy ngudn luc 1-2

Phit trién doi ngti 1-2

Phé duyét ciia Lanh dao
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BIEU SO 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phic

TEN PON VI

..................

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Ap dung cho cde vi tri viéc lam vién chire hang IV thugc nganh, linh vuc
nong nghiép va phdt trién néng thon)

M4 vi tri viée lam:

Tén vi tri viée lam.:.........

Ngay bat diu thyre hién:

Dia diém lam viéc

Cac vin ban, quy dinh cta phap luit vé nganh, linh vuc cong
tac cha vi tri vigée lam. :
(Tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viée lam)

Quy trinh cOng viéc
lién quan

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam: Thyuc hién nghiép vu k¥ thudt cu thé dugc phan cong
(chi tiét theo linh vuc chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viée
Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, . hoan thanh céng
mang cong Cong viéc cu thé viée
viéc
Thye hién hoat | T0 chirc thyc hién nhiém vu chuyén | Pam bao quy trinh ky
2.1 |déng chuyén | mon duge phén cong, theo ding quy | thust, hoan thanh
mo6n, nghiép vu | trinh k¥ thuat. cong viéc ding tién
do, chit lugng va higu
qua.
Phéi hop véi cac don vi, c4 nhén c6 | Noi dung phéi hop
59 Phéi hop thuc | lién quan trién khai thuc hién nhiém vu | dugc hoan thanh dat
“ | hién. chuyén mén thudc linh viuc .... (/ink chat luong, theo ding
viee chuyén nganh cia vi tri viée lam). | tién do, k& hoach.
| Tham du cdc cudc hop, hoi nghi, hoi | 1pam du cdc cude
T?u“:.h‘@n ché | thao lien quan'dén cong tac chuyén hop ’ ?Ql ’nghg,; hoi
2.3 | @ hoi hop. mon duge phén cong. ﬂ‘l?o, Aday ‘d‘f’ c.léuan tj"l
tai ligu va y kién phat
biéu theo yéu ciu.
54 | X8y dung va|Chi dong xdy dung va thuc hién ké | K& hoach cong tic
" | thuc hién keé | hoach cdng tac clia c4 nhén. ¢ta cd nhin duge xay

8 Ten vi tri viéc lam cu thé mang m3 chirc danh nghé nghiép ciia vién chirc hang IV thudc
nganh, linh vye néng nghi€p va phat trién ndng thén quy dinh tai Phu luc II kém theo Thong tur
nay.



'1,

2 |

hoach cong tac
ctia c4 nhén.

thuc hién.

dung theo ding ké
hoach cdng tac cua
don vi va bao cao cap
¢6 thim quyén dé

2.5

Thuc hién cac nhiém vy khéc theo phéan cong cua lanh dao co quan, don vi. |

3. Cic méi quan h¢ trong cong viée

3.1. Bén trong

Blr(rc quan Iy true Quan hé ph’éi hop Cac don vj phéi hg¢p chinh ‘l
tiép va kiém duyét trire tiep

két qua béi 1
| Cic co quan, td chirc, don vi thuoc

B9, dia phurong c6 lién quan.
Lanh dao tryc tiép | Céc vién chirc trong don vi. (Viéc xdc dinh don vi phéi hop chmh]
cdn cir vao moi quan hé ctia t6 chirc
sir dung vi tri vige lam). |

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dn linh vuc thude pham
vi quén ly caa don vj.

(Viée xdc dinh cdc co quan, 6 chire, don
Vi ¢0 quan hé chinh cdn cit vao chirc

ndng; nhiém vu cia 6 chire sir dung vi
tri viéc lam).

- Tham gla cac cudc hop cé lién quan;
- Cung cép céc thong tin theo yéu céu;

- Thu thép céac thong tin cin thiét cho viée
thyc hién céng viéc chuyén mén;

- L4y thong tin théng ké;

- Thye hién béo céo theo yéu ciu.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han éu thé

Pugc chi dong thuc hién cong viée duge
viéc ¢6 quy dinh bt budc vé phuong ph4
thi thue hién theo quy dinh tuong ng).

giao theo quy dinh (déi véi cac cong
» quy trinh, trinh ty thd tuc thyc hién

) Tham gia y kién c4c vén d& lién quan dén nhiém vu chuyén moén cia co quan, don
vi. ‘

3 Puoc cung cép thong tin chi dao, didu hanh cta co quan, don vj trong pham vi
nhiém vu duge giao.

4 Buoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc dd xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duge giao.

5 Bugc tham gia céc cude hop, hdi nghi, héi thdo c6 lién quan theo quy dinh hodc

phén cong cia lanh dao co quan, don Vi.

5. Cac yeu ciu vé trinh dd, phim chit, nang Iwc

5.1. Yéu ciu vé trinh d6, phim chit
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Nhém yéu ciu

A A A
Yéu cau cuy thé

Trinh d§ dao tao

Chuyén mén nghiép vu: C6 bang tt nghiép trung cip trd Ién nganh,
chuyén nganh dao tao phi hgp véi linh virc cong tic clia vi tri viée lam.

Phim chét ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
treong, chinh sach cua Péng, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, vé6i tip thé, phbi hop
cong tac tét;

- Trung thuec, thfmg thin, cn than, bao mat thong tin;
- Kha ning doan két ndi bd;
- Chiu duge ap luc trong cong viéc.

Céc yéu ciu khac

- Nim dugc nguyén Iy co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuét; van
dung ding cic nguyén tic, phuong phap, quy trinh nghiép vu; cé
k¥ ndng xir Iy c4c tinh huéng trong qua trinh thuc hién cong viée
theo vi tri viéc lam.

5.3. Yéu chu vé ning lwe

Nhém niing luc Tén nang luc Cip @
Nhoém néng luc | Pao dirc va ban linh 34
chung T4 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép img XU 2-3
Quan hé phdi hep 2-3
Str dung cong nghé thong tin C6 k¥ ning st dung céng nghé
\ . .4 thdng tin co ban st dung ngoai
Sir d:'l ng neoar ngu hoge tiéng ngit hodc tleng “dan’ 16¢ thleu sO
dén toc thicu so
dbi voi v1en chuc cdng tac o
ving dén toc ‘thidu s6 theo yeu
ciu cia vi trl vieclam - - =
Nhom nang lyc | Thuc hién hoat dong chuyén \u- e
chuyénmon | mén nghiép vu b2, e s

Phé duyét ciia Lanh dao



KHUNG CAP PQ XAC p]
VIEC LAM CHUC DANH

A.NHOM NANG LUC CHUNG

Phy Iuc V

’zép Nhém ning hre chung
do Dao dirc va Té chire thire hién Soan thio va Giao tiép Quan hé St dung Sir dung céng
| bin linh cong vide ban hanh vin bin irng xir phéi hop ngoai ngiv nghé thong tin
Tao dung vin | Pua 13 cac dinh | Phan tich, danh gia, | Giao tiép Thiét lap | Sur dung | Am  hiéy v
héa din ddt | huong chién hroc. phén bién, hoach dinh | t5t v& vdn | c4c dinh | thanh thao | cong nghé thong
viéc thuc hién chinh s4ch. dé mang | huéng ngoén ngir. tin va c6 kha
5 dao dirc va ban tinh chién quan  hé nang lip trinh
linh. luge. ddi  tac | phin mém
[ chién Iuge. chuyén nganh.
Chi doéng, | Nhan biét truée va | Hidg biét v& vai tro, | Giao tiep | Thiét lap | Giao ti€p | Am hidu ve
trach  nhiém | thich Ung voi yéu | tac dOng xa hoi cua | tét trong | mang ludi | troi chdy, | cong nghé théng
cao v6i cong | cdu méi cua cong | chinh sich; xdy dung | va ngodi | quan hé & | linh hoat. tin va s dung
4 Viéc; huéng | viec; phét huy ngudn khung phap Iy ha tro | co0  quan, | nhidy cp. dugc nhiéu cong
dan, kiém tra Iuc bén trong va bén | vigc thiuc thi chinh | don Vi. cy ¢ trinh d5
viéc thue hién. | ngoai dé c6 giai phép | sach. cao.
ddm béo chit lwgng
cdng viée.
Trich nhiém | P& xuit didu ohinh Phan tich, dénh gia, | Giao tip | Tim kiém | Trag dbi, | Hiéu bidt co ban
3 | €80 V6i cong | thi tuc, quy trinh lam | @& xuft chinh sach | t6t véi t6 | co hoi xdy | gidi thich | v& cong nghé
viée duoc giao, | viée... kip thoi @& | pha hop véi chién | chae trong | dung - va—|-dugc —thong tin va §ir
L ___._guo'ng*mﬁuﬁﬁdép-ﬁng—tﬁt'hﬁ_nh“ﬁjminh_mréng dai | ndi bd co | m&  rong nhitng | dung mot s
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Cip Nhém néng lyc chung
aj Pao dire va Té chirc thie hién Soan théo va Giao tiép Quan hé Sir dyung St dung céng
bén linh cOng viéc ban hanh vin ban ung xir phéi hop ngoai ngir nghé thong tin
trong thye | cau cia co quan, dia | han cla co quan, don | quan, don | mang ludi théng tin | phin mém néng
hién. phuong. vi, dia phuong. Vi. quan h¢. phire tap. €ao, quan tri co
50 dit l1éu.

Tu nhan tréch | Linh hoat trong t6. | Nim vimg cic quy | Thic ddy | Thiét 1ap | Trao dbi, | Hidu bidt co ban
nhiém véi | chirc thuc hién cong | dinh va vai 1o, tdc | giao tiép | dugc mang | trinh  bay | v& may tinh va
cong viéc duge | viéc nhdm dam bao | ddng cta hé théng van | hai chidu. lu6i quan | théng tin | sir dung mot sb

2 giao, chuéin | céc tiéu chudn chit | ban cua DPang, vin ban hé t6t | ngln gon. phin mém nang
muc trong thuc | lugng da théng nht. phép quy va van ban trong ndi cao.
hién. hianh chinh cia co bd.

quan c6 thim quyén.

Trach nhiém | Té chic thuc hién | Nim dugc cac quy { Nghe va | Tao mbi | Giao tiép Hiéu biét va st
voi cbng vigc | cOng viéc theo tiéu | dinh v& van ban cia | trinh bay | quanhétét, | co ban. dung may tinh
dugc giao, | chudn chdt lugng, | Pang, van ban phap | théng tin | chu dong | va mét sd phan

{ chuin  muwc | quy trinh c6 sin. quy va vin ban hanh | mot cach | phéi  hop mém co ban.
trong thuc chinh d¢ ép dung vao | rdrang. vdi  dong
hién. cong viéc chuyén nghiép

' mon. trong cong
viéc.
Ghi chi: Cép d6 duoc xdc dinh yéu ciu ning lvc tir cao xudng thép, trong tmg tr 5 dén 1.
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Cép
ao

B. NHOM NANG LUC CHUYEN MON
T

Nhém niing Iye chuyén mén

XAy dyng vin ban

Trién khai thye hién vin bin

Kiém tra thwe hién viin ban

Thare hién hoat déng
chuyén mén, nghiép vu

Chu tri nghién ciry, x4y dung chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va vin ban caa hé théng chinh
tri hodc cua nganh, linh vuc cdng tic
duoc phan cong.

- Chi tri xdy dung huéng dan
trién khai thuc hién vin ban vé
chuyén mén, nghi¢p wvu cua
nganh, linh vuc cbng tic dugc
phén cong.

- Chu tri x4y dung giso trinh, tai
liéu, chuyén dé gidng day; tham
gia gidng day cac 16p dao tao, béi
dudng chuyén mén, nghiép wu
cho dbi tuong thudc thim quyén
dugce phan cong. '

Chii tri t chirc kiém tra, phan
tich dénh gid, bdo cdo téng két
vige thue hién cic vian ban
thuéc linh vue cong tic dugc
phin cong; @ xudt cha
truong, bién phép dé thuc hién
cac quy dinh hoic quyét dinh
quan ly dat két qua.

Chut tri td chirc trién khaj
thue hién cic hoat dong
chuyén mén, nghi€ép vy
theo nhiém vy duoc phan
cong.

- Tham gia x4y dung chién lroc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich va vin
ban cua hé théng chinh tri hodc cia
nganh, linh virc cong tac dugc phin
cong.

- Chit tri x4y dung ké hoach trién khaj
thire hién céc vin ban thudc nganh, linh
virc cOng tac dwoc phin c6n 2.

- Chi tri x8y dung huéng dan
trién khai thyc hién van ban vé
chuyén mén, nghiép vu thude linh
vuc cong tic duge phén cong,

- Tham gija giang day cac 16p dao
tao, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu cho déi tuong thuge
thim quyén dugc phan cong,

Ch tri t6 chire kiém tra, phan
tich danh gi4, bdo co tdng két
viéc thuc hién céc van ban
thude linh vyc cdng tac duoc
phén cong.

Tham gia té chire trién
khai cic hoat dong
chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vy duge phéan
cong.

- Tham gia x4y dung dé 4n thude nginh,
linh vire cong téc duge phén cong.

- Tham gia x4y dung ké hoach tridn
khai thuc hién cic van ban thudc linh
viIC cong tac duge phan cong.

- Chi tri xay dung cac vin ban thude
Iinh wire cong tae duoc phan cong.

- Tham gia x4y dung huéng dan_

tri€n khai thuc hién céc vin ban
chuyén mon, nghiép vy thudc linh
vire cong tac duge phan cdng.

- Tham gia hwéng din thyre hién
chuyén mén, nghi€p vu cho vién
chirc chirc danh nghé nghiép hang
the‘ip hon.

T6 chic theo d&i, kiém tra va
bdo cio tinh hinh thuc hién
cdc vin ban thufc linh vuc
¢dng téc dugc phan cong.

Vén dung 6t cac kién
thirc co ban va ning cao
vé nganh, linh vwc vio
cong viéc chuyén mén
dém nhiém; thuc  hién
ding thdm quyén va trach
nhiém duge giao.




47

Nhém ning hre chuyén mon

s Xay dung van ban

Trién khai thwc hién viin ban

Kiém tra thwe hién viin ban

Thyc hién hoat djng
chuyén mdn, nghiép vu

Tham gia xdy dung cac vian ban
2 |thufc linh vuc cong tic dugc phéin
cong.

Soan thao cac quy dinh cu thé, cac
van ban khac thudc phin vide dugc
phan cong.

Kha ning huéng din thyc hién
chuyén mén, nghiép vu cho vién
chirc chirc danh nghé nghiép hang
thip hon.

Tham gia vao timg cdng doan
theo su phén cong.

Vén dung t6t cac kién
thirc co ban, quy trinh,
quy pham k¥ thuét
chuyén nganh vao céng
viéc chuyén moén dam
nhiém; thuc hién diang
thAm quyén va trich
nhiém dugc giao.

1 {Soan thao cac vin ban thudc phan
viéc dugce phan cong.

Thuc hién ding quy trinh nghiép
vy chuyén moén theo su phén
cdng, huong dan.

Tham gia theo sy phén cdng,
huéng dén ctia Lanh dao hoic
vién chirc chirc danh nghé
nghiép hang cao hon.

Nim duogc nguyén ly co
ban, quy trinh, quy pham
k¥ thuidt; van dung dung
cic nguyén tic, phuong
phap, quy trinh nghiép
vu; thuc hién ding thdm
quyén va trich nhiém
duoc giao.

Ghi chu: Cép dd dugc xac dinh yéu cAu nang luc tir cao xubng thip, trong tmg tir 5 dén 1.
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Nhém ning Iye quin ly

-

Tw duy chién Irge

Quén Iy sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quin ly nguén Iwc

Phit trién dgi ngi

Dinh huéng myc tiéu,.

chién Iugc phat trién dai
han cho co quan, don vi/
nganh, Iinh vuc/  dia
phuong,

Nghién ctru, d& xuit tién
hanh nhimng thay dbi, cai
t5 co ban trong co quan,

-don vj.

Tham muu, @8 xust quyét
dinh ¢6 anh huémg 16n
dén uy tin, hoat déng cna
€0 quan, don vj

Tham gia huy déng
ngudn [uc trong va
ngoai c¢o quan, don vj,

Tao méi truéng  phat
trién, hoan thign kién
thic, k§ ning, kinh
nghiém.

Pinh huéng muc tigu
cia cic linh vyc cOng
tac dugce phan cong, gop
phan xay dung chién
lroc tdng thé.

Nghién ciru, dd xyit
thue hién tién trinh thay
dbi trong cac linh vyc
cdng tic dugc  phén
céng.

Tham muu, dé xuét quyét
dinh khé, phic tap thude
quyén han, chirc ning cia
cac linh wuc cong tac
duoc phan cong.

Phét huy duge ngudn

luc cua linh vuc cong

tac duge phan cong.

Tao co héi cho déng
nghi€p phat trién bap
than.

X8y dung duge muc
ti€u, dinh huéng cho
mang linh vyc cdng tac
duoc phén cong.

Nghién ciru, dé Xuét
thuc hién tién trinh thay
dbi trong méng linh vuc
cong tic dugc phéin
cong.

Tham muu, dé xujt quyét
dinh khé, phire tap thudc
quyén han, chic nang cua
mang linh vyc cdng tac
dugc phén cong,

Phét huy dugc ngudn
lwe cia don vi.

Thic ddy hoc tép lién tuc
va phét trién.

Xay dlmg dugc muc
tiéu, ké hoach cdng viéc
cho nh6m/bg phan.

Nghién ciu, @ xudt
thure hién tién trinh thay
ddi cho nhém/bj phén.

Tham mu, d& xujt quyét
dinh thé hign dugc cac
nguyén tic.

Phét huy duge ngudn
Iuc cia nhém/bo phin

HO g viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh duoc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
ban than.

Nghién ciru, d& xudt
thuc hién tién trinh thay
dbi trong cong viéc.

Tham muru, dé xuft quyét
dinh dua theo nguyén tic,
quy trinh ¢6 sin.

Thuc hién cong viée
tiée ki¢m, hiéu qua.

Ghi chi: C4p dd duoc xdc dinh yéu cdu ning lyc tir cao Xud

ng thap, twong ¥ing tir 5 dén 1. .

|

Chia sé kién thirc, chuyén
mon v6i dong nghiép.
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