BOQ GIAO THONG VAN TAI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap -

Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chii tich Hdi dong quan Iy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thye hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan

Trién khai thyc hién cong viéc theo churc nang, nhiém vu ctia don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cua don vi; tham muu Ho1 d@)ng quan ly vé cac van dé
thudc chirc nang, nhiém vu duogc giao. Chiu trach nhiém trudc Hoi dong quan ly trude
phap luat vé toan bo hoat dong ctia don vi.

2- Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoach  cong
tdc, phan cong
nhiém vu
trong lanh dao
don vi.

hoach cong tac ndm, 6 thang,
quy, thang ctua don vi.

2. Phan cong cong viéc cho
ngudi ding dau, cap phd cia
don vi; quyét dinh chirc ning
nhiém vu cta céc to chirc thudc
va tryc thudc theo thdm quyén.
3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
niam, 6 thang, quy, thang, tudn
cua cong chue.

TT Ang cé ]
Mal‘lligézong Cong viée cu thé hoan thanh céng viéc
2.1 | Chu tri lap ké | 1. Chu tri xAy dung ndi dung, ké | 1. K& hoach cong tic ciia don vi

phit hop véi chuong trinh ké
hoach cong tic ctia Hoi dong
quan ly va nhiém vu duoc giao;
duoc ban hanh trude dau nim, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua; khong bo sot
cong viéc cua don vi; mot cong
viéc chi do mdt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic clia ting
vién chic dugc phé duyét thuc
hién va du co sé dé xem xét danh
gid viéc hoan thanh nhiém vu
cua vién chtec.




2.2

tri  to
trién

Chu
chtrc
khai thuc
hién  nhiém
vu, cong viéc
cua don vi

1. Chi dao viéc kiém tra, don
ddc, diéu phéi thuc hién nhiém
vu trong chuong trinh, ké hoach
cong tac; nhiém vu dot Xuét
duoc giao,

2. Chu tri hodc phdi hop voi cac
co quan, don vi thudc BO va cac
co quan lién quan dé thuc hién
nhiém vu

3. Binh ky hodc dot xuat bao cdo
co quan quan 1y cap trén vé cac
hoat dong cua don vi su nghiép
cong 1ap

4. Pinh ky hoic dot xuat yéu cau
nguoi dung dau don vi su
nghiép cong lap béo cdo vé cac
hoat dong cua don vi su nghiép
cong 1ap

5. Bénghi co quan c6 tham
quyén bod nhiém, mién nhiém,
khen thuong, ky luat va ché do
chinh sach ddi vdi nguoi ding
dau va cap pho cia nguoi dimg
dau don vi su nghiép cong lap.
6. Thuc hi¢n cong tac td chirc
can b, chinh sach;

7.Thyc hi¢n quan ly tai san dugc
cap c6 thim quyén giao quan 1y.

1. Hoat dong cua don vi thong
sudt; cong viéc chung dugc thuc
hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do,
chét lvong ctia chuong trinh, ké
hoach dé ra.

2. Panh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phéap khic phuc; két qua danh
gid thue hién ké hoach 1a co s&
cho ddo tao, boi dudng, danh gia
vién chuce, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cua don vi déng bo
va phu hop vo1 hoat dong theo
ké hoach cong tac

4. Xur 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi.

5. Bao cao duoc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xéac, ding thoi
han, phan anh dtng két qua thuc
hién nhiém vy, coéng viéc; dé
xuat ding, kip thoi cac van dé dé
trinh cdp c6 tham giai quyét.

6. Tai san dugc quan 1y theo quy
ché, quy dinh.

2.3

Chu tri hoac
tham gia céc
cudc hop, hoi
nghi

1. Cha tri hop giao ban, trién
khai nhi€ém vu cua don vi.

2. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi ctia cap trén va cac to chirc
c¢6 lién quan theo thanh phan
moi du hop.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
trong ban lanh dao, cip trudng
cac to chure truc thude; v kién chi
dao, quyét dinh ctia cap trén dugc
t6 chirc thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin duoc trao d6i kip thoi,
ding quy dinh.

2.4

Chu tri thuc hién cac nhiém vu khéac dugc giao.

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc




3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao B§ -Nguoi dung ddu PVSNCL | Céc co quan, don vi thugc Bo

va Cap pho cua don vi.

-Vién chtrc va lao dong thudc

thAm quyén quan 1y.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé
Cac Bo, ban, nganh Phoi hop thyc hién vu

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh ph6 truc thudce
Trung vong

Phéi hop thiyc hién vu

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac quan ly:

4.1

Quyét dinh muc tiéu, chién lugce va ké hoach phat trién trung han va hang nam cta
don vi sy nghi€p cong lap.

4.2

Quyét dinh chu truong vé xay dung to chirc bd mdy, tuyén dung, dao tao, bdi dudng
cong chire, vién chire, nguoi lao dong; tai chinh, tai san, dau tu xay dung co so vat
chat, mua sim trang thiét bi, huy dong cac ngudn luc can thiét dé phat trién hoat
dong cua don vi sy nghiép cong 1ap

4.3

Quyét dinh vé dinh hudng hoat dong chuyén mén, nghiép vu va phat trién khoa hoc
cong ngh¢ cua don vi sy nghi¢p cong lap

4.4

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

Tham quyén trong quan 1y vién chirc, lao dong hop dong:

Puoc quyét dinh cong tac to chirc, can bd theo tham quyén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé




Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én c¢6 chuyén nganh phu hop véi linh vice
chuyén mon quan ly

Ly luan chinh tri: theo yéu cau ctia chitc danh 1anh dao Hoi dong quan
ly

Bo6i dudng, ching
chi

Quan 1y nha nuée, bdi dudng nghiép vu, tin hoc, ngoai ngit, kién thirc
khéc dap ung yéu cau dicu kién, tiéu chuan cua chuc danh chirc danh
lanh dao Ho1 dong quan ly

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

bap tng yéu cau dicu kién, ti€éu chuan cua cia chirc danh lanh dao Hoi1
dong quan ly

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé, phdi hop cong tac
tot;

- Trung thuc, thang thang, kién dinh, biét lang nghe;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, gidi phap giai quyét cac van
dé thyec tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén moén cua don vi.

- C6 kha nang tong két, so két thyc tién va nghién ciru 1y luan vé cong
viéc lién quan dén chue nang, nhi¢ém vy ctia don vi.

- C6 kha nang tuyén truyén, pho bién, quan triét cac vin ban ctiia Pang,
phép luat cia Nha nudc cho vién chue.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho vién
chirc tré sau minh.

- Co trach nhiérp chi qdao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 licu
hc“), so theo h¢ thong dé€ phuc vu cho nhiém vu cong tac cia don vi trudc
mat cling nhu lau dai.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dj
bao duc va ban linh 4
L. T6 chirc thyc hién cong viéc 4
Nh luc ch : : :
om nang te chung Soan thao va ban hanh van ban 4
Giao ti€p ung xur 4




Nhom niang luc

Tén nang luc

>

=
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Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mon

Kha niing huéng dan, dinh huéng

Kha nang trién khai thyc hién nhiém vu

Kha nang kiém tra, gidm sat

Kha nang phéi hop thyc hién cac nhiém vu

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doéi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguodn luc

Phat trién vién chuc
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BOQ GIAO THONG VAN TAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Thanh vién Hji dong quan ly

Ngay bét ddu thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc

lién quan Trién khai thuc hién cong viéc theo chire nang, nhi€ém vu ctia don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

T chtrc thuc hién nhiém vu do Chu tich Hoi déng quan ly phan cong phu trach. Chi dao
viéc t6 chuc thyc hién mdt hodc mdt s6 linh vuc cong tac cua Ho1 dong theo nhi¢m vy dugce
giao, chiu trach nhiém trudc Chu tich Hoi dong, trude phap luat vé két qua thuc hién nhi¢m
vu dugc phan cong.

2- Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T - - Tiéu chi danh gia
Ma“lligézong Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc




2.1

Tham gia
quan ly, diéu
hanh mot sb
nhiém vu
coOng tac theo
phin  cong
cua Chu tich
Hoi dong
quan ly

1. Gip nguoi Cha tich Hoi
ddéng quan 1y, diéu hanh mot sb
mang cong viéc cua don vi.

2. Chi dao viéc xay dung va td
chire thyc hién ké hoach cong
tadc nam, quy, thang, tudn cta bd
phan dugc phan cong phu trach.
2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc
d6t xuat (trong pham vi duoc
giao) va bao céo xin y kién chi
dao cua ngudi dimg dau don vi
d6i voi nhimg viée vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao.
3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc
cua don vi; danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu dbi véi cac don
Vi.

1. Nam bét dugce tinh hinh hoat
d6ng chung cua don vi; ndm bt
day du cac thong tin vé cong
viéc thudc mang cong viec dugc
giao phu trach.

Ké hoach duoc xay dung theo
dung ndi dung ké hoach cua cép
c6 thAm quyén

Ké hoach dugc thuc hién theo
dung tién do.

2. Congviéc dot xuat dugc xir ly
kip thoi, chinh xac va dat hiéu
qua.

3..Céc cong viéc, nhi€ém vu quan
Iy duogc giao, hoan thanh dung
quy dinh, dung tién do.

2.2

Chu tri hoac
tham gia céc
cudc hop, hoi
nghi

1. Chu tri hop cudc hop theo
mang cong viéc dugc giao.

2. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi cta cip trén va céc to chic
¢ lién quan theo thanh phan
moi1 du hop.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
trong ban lanh dao, cip trudng
cac to chirc truc thudc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cip trén duoc
t6 chire thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugce trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
ding quy dinh.

24

Chu tri thuc hién céac nhiém vu khac dugc giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép

va kiém duyét két qua Quin ly true tiép Cac don vi phoéi hop chinh
béi
-Nguoi dimg dau PVSNCL | Céc co quan, don vi
Chii tich Hoi ddng quan | V2 Cap pho cua don vi.

ly

-Vién chac va lao dong
thudc tham quyén quan ly.




3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Phéi hop thuwc hién vu

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd truc thudc
Trung vong

Phoi hop thyc hién vu

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac quan ly:

4.1

Quyét dinh muc tiéu, chién luoc va ké hoach phat trién trung han va hang nam cua don
vi su nghiép cong lap.

4.2

Tham muu chil truong vé xay dung to chirc bd mdy, tuyén dung, dao tao, boi dudng
cong chure, vién chuc, nguoi lao dong; tai chinh, tai san, dau tu xay dung co sé vat chit,
mua sam trang thiét bi, huy dong cac ngudn luc can thiét dé phat trién hoat dong cua
don vi su nghiép cong lap

4.3

Quyét dinh vé dinh hudng hoat dong chuyén mon, nghi€p vu va phat trién khoa hoc
cong nghé cua don vi sy nghiép cong 1ap

4.4

Dugc tham gia c4c cudc hop lién quan

Tham quyén trong quan 1y vién chirc, lao dong hop dong:

Puoc quyét dinh cong tac to chirc, can bd theo thim quyén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én co chuyén nganh phu hop véi linh vuc

chuyén mon quan ly

Ly luan chinh tri: theo yéu cau ctia chirc danh lanh dao quan 1y

chi

Boi dudng, chiing Quan ly nha nudc, boi dudng nghi¢p vy, tin hoc, ngoai ngtr, kién thuc

khac dap ung yéu cau diéu kién, ti€u chuan cua chirc danh chirc danh
cua Hoi dong quan ly

Kinh nghiém (thanh | Dap mg yéu cau diéu kién, tiéu chuan cta cua chtrc danh Hoi dong
tich cong tac) quan ly




Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia.co quan;
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, tap thé, phdi hop cong tac
tot;

- Trung thyec, th'flng théng, kién dinh, biét léng nghe;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chét khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- C6 kha ning to churc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cua don vi.

- C6 kha ning tong két, so két thyuc tién va nghién ciru Iy ludn vé cong
viéc lién quan dén churc nang, nhiém vu ctua don vi.

- C6 kha nang tuyén truyén, pho bién, quan triét cac van ban ciia Pang,
phép ludt cua Nha nude cho vién chue.

- C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho vién
chtrc tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu trir sb lidu

ho so theo h¢ thong d€ phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia don vi trude
mat cling nhu lau dai.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
Dao dtrc va ban linh 4
T6 chure thuc hién 4
cong viéc

Nhém néng le S9an tl}éo \fél ban 4

chung hgnh V.%n t3an ;

Giao ti€p ung xu 4
Quan hé phdi hop 4
Str dung cong nghé 4
thong tin
Str dung ngoai ngir 4

Nhém nang lyc | Kha ning huéng dan, 4

chuyén mon dinh hudng

Kha ning trién khai 4
thuc hién nhiém vu




Nhom nang lue

Tén nang luc

Kha nang kiém tra,
giam sat

Kha nang phoi hop
thuc hién cac nhiém
vu

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

I NN

Phat trién vién chuc




Biéu s6 3
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN, PON VI......
TEN TO CHUTC .....

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viée lam: Vién truéng/ Giam déc Trung tam thuge t6 | M Vi tri viée lam: 12-03
chirc KH&CN cong 1ap thudce co quan chuyén mon thude

UBND cép tinh

Ngay bét dau thyc hién:

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc
trdach, nhiém vu dwoc giao

Quy trinh cong viéc lién quan

- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu cho Lanh dao co quan, don vi quan 1y truc tiép trong viéc quan ly va trién khai cdc
hoat dong nghién ctru, tng dung va phat trién hoat dong khoa hoc va cong nghé trong pham vi,
chirc nang cua don vi.

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh moi hoat dong va cong tac ctia don vi theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao.

- Chiu trach nhiém truc Thu trudng don vi cip trén truc tiép va trude phap luat vé toan bo to
chure va hoat dong cua don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu,
Maing cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

b Cong viéc cu thé

Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xay dung, hoan thién céc
van ban quy pham phép luat,
céc chu truong, co ché, chinh
sach, dé an, chuong trinh, ké
hoach...

Noi dung tham gia/ chu tri xay
dung dugc hoan thanh ding ké

! Xéy dyng vat-ban hoach va dam bao chat luong

Cong tic chuyén
mon

To chic va diéu hanh moi
hoat dong cua don vi theo quy
dinh vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao

Quyét dinh ban hanh Diéu 18 va
t6 chic cua don vi phit hop véi
quy dinh phdp luat va hoat dong
cua don vi.

Pinh hudng chién luoc phit
trién, xac dinh muc tiéu, xay
dung chién lugc, ké hoach
hoat dong cia don vi phu hop
v6i timg giai doan phit trién

Cac quyét dinh, ké hoach... dugc
ban hanh ding quy dinh, bao
dam tinh kha thi

Phan cdp, phan cong cong
viéc trong co quan, don vi bao
dam hop 1y, hi¢u qua

Quy ché l1am viéc phit hop véi
quy dinh phdp luat va hoat dong
cua don vi.

- Chi dao cong tac to chirc can
b0 tai don vi bao dam hiéu
luc, hi€u qua.

- Co cau to chuc, ché do chinh
sdch cua vién chtrc va nguoi lao
dong dugc dam bao ding quy




- Chi dao thyc hi¢n cdng tac
tai chinh, ké hoach va dau tu
tai don vi

dinh
- Cong t4c tai chinh va dau tu tai
don vi diing quy dinh phép luét

Kiém tra

- Kiém tra, gidm siat moi hoat
dong cua don vi.
- Kiém tra, phan tich, danh

Céc bién ban kiém tra, thong ké
va cac bdo cdo, phan tich, danh
gid bdao dam chat lugng va kip

gid, bdo cdo tinh hinh hoat | thoi
dong cua don vi.

- Pé xuit cdc giai phdp diéu
chinh va thuc hién

Tham dy ciac cudc hop lién
quan dén cong tic theo su
phén cong cua lanh dao

5 | Thyc hién cac nhi¢m vy khac do thu trudng giao.

Tham du dﬁy du cac cudc hop va
ap dung trién khai tai don vi

4 | Thyc hién ché do
hoi hop

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

Puoc quén Iy trye tiép va Quan ly tryec tiep Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua boi (s6 vién chuc thudc quyén
quéan ly)

Vién chirc, nguoi lao dong

thudc trong pham vi quan ly

Lanh dao t6 chic KH&CN

< Co quan chu quan va cac don vi
cong 1ap quan ly truc tiép

co lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chiic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Theo phan cong cua co quan cap trén vé | Phoi hop trong viéc trién khai cic cong viéc
doi tuong quan hé chinh thudc céc co
quan, don vi & cac by, nganh, dia phuong

lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong Ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Puoc quyén quyét dinh céc van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cép cua co quan,
don vi

4.3 | Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gia muc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

II. | Thim quyén trong quan 1y vién chirc va ngudi lao dong

1 Phén cong cong viéc, theo ddi va kiém tra vién chirc va ngudi lao dong thudc quyen quan 1y

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao | e T6t nghiép dai hoc trd 18n; c6 chuyén mén, nghiép vu phi hop voi nganh,
linh vuc cong tac (ddi voi chire danh Vién trudng phéi c¢é trinh do Tién

sy trd 1én phu hop voi nhiém vu duogc giao)

e Céc tiéu chuén khajc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chtc danh lanh
dao, quan ly dugc cap cé thdm quyén ban hanh

Boi dudng, chimg |e
chi

C6 trinh d6 ngoai ngtr phu hop voi chire danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; d4p ing quy dinh hién hanh vé ti€u chuan chttc danh 1anh dao, quan




1y va phit hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban
hodc tuong duong theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTT ngay
11/3/2014 cua B6 Thong tin va truyén thong; dap tng quy dinh hién hanh
vé tiéu chuén chirc danh ldnh dao, quan 1y va phit hop véi yéu ciu cu thé
cua don vi.

e Céc tiéu chudn dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh 1anh

dao, quan 1y hi¢n hanh

Kinh nghiém e Kinh nghiém theo yéu cau cua tiéu chudn chtrc danh lanh dao, quan ly
(thanh tich cong hién hanh va phit hop véi yéu ciu cu thé ciia don vi.
tac)
Pham chat ca e Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
nhan chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tic
tot.

Guong mau vé dao dic, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo tu;
khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién quyét dau
tranh chong quan liéu, tham nhiing, lang phi;

C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; cé tinh than hoc hoi, nghién
ctru dé nang cao kién thirc, trinh d§ va nang lyc cong tac; nang dong,
sdng tao, c6 ban linh chuyén mdn nghiép vu, quyet dodn va dam chiu
trach nhiém trong lanh dao, chi dao gidi quyet cong viée;

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong vigc va tap thé; Piém tinh, cin

than; Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

Kha nang tham muu, phan tich, sdng tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo yéu cau cu thé cua vi trf viéc 1am

Céc yéu cau khac

e Hiéu biet vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién.
e Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc

Tén niang luc

D]

L

>

Nhoém nédng luc
chung

DPao dirc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

e (iao ti€p Ung X

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhoém nang luc
chuyén mon

Nim bat cac quy dinh cia phap luat lién quan dén linh
vuc quan ly, chuyén moén nghiép vu theo chirc nang
nhiém vu dugc giao

Wi w|wlw|w|lwlwulS

C6 kha nang dp dung cac van ban phap luat va xay dung
van ban dé trién khai cong vi¢c dat chat lugng, hi€u qua

Co6 phuong phdp nghién cuu, trién khai, dé xuat cai tién;
c6 nang lyc thyc hién cong viéc bdo dam tién d9, chat
lugng va hiéu qua

Kha nang hoan thanh ké hoach cong tac cua to chuec,
don vi va ca nhan

Co kha ndng quan 1y, 1anh dao

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quén 1y sy thay doi

NN || W




e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn lrc

e Phat trién nhéan vién

Phé duyét cua lanh dao




Biéu s6 3
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN, PON VI......
TEN TO CHUTC .....

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ph6 Vién truong/Ph6 Gidm déc Trung tam | Ma vi triviée lam: 12-04
thudc t6 chire KH&CN cong 1ap thudce co quan chuyén mon

thuéc UBND cép tinh

Ngay bét dau thyc hién:

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc
trdach, nhiém vu dwoc giao

Quy trinh cong viéc lién quan

- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Thyc hién nhiém vu chuyén mon va giup Thu trudng don vi phu trach mot hoac mot $6
cong tac theo phan cong cia Thu trudng don vi, chiu trach nhi¢ém trude Thu trudng don vi va
trudc phap ludt vé nhitng nhiém vu dugc phan cong.

- Trong trudng hop Thu truéng don vi ving mat, Pho Vién truong/ Phé Giam déc Trung
tdm dugc uy quyén diéu hanh hoat dong cuia don vi, chiu trach nhiém trude Thu trudng don vi va
trude phap ludt ve viée dieu hanh ctia minh; sau d6 bao cdo Thu trudng don vi.

- Tham muu Thu truéng don vi trong viéc xay dung muc tiéu, lap ké hoach ngén han, dai
han vé phat trién don vi; xay dung ke hoach hoat dong hang nam dé trinh cap trén duyét va to
chire thuc hién.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu,
Madng cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

b Cong viéc cu thé

Tham gia nghién ctru, xay
dung, hoan thién cic van ban
quy pham phép luat, cic chu
truong, co ché, chinh séch, dé
an, chuong trinh, ké hoach...

Noi dung tham gia/ chu tri xay
dung dugc hoan thanh ding ké

I Xdy dyng van ban hoach va dam bao chat luong

2 | Cong tac chuyén
mon

Gitp Thu truong don vi theo
doi, quan ly cac cong viéc
dugc giao phu trach theo quy
dinh vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han ciia don vi

Chi dao, diéu hanh cong vige
theo sy phan cong cua thu trudng
don vi dam bao chat luong, ding
thoi gian theo quy dinh

Tham gia x4y dyung chién lugc
phat trién don vi, xdy dung ké
hoach hoat dong cua don vi
theo thidng, quy, ndm phu hop
v6i timg giai doan phét trién
don vi

Dl,}’ thao chién lvoc, Kké hoach; y
kién tham gia gép y du thao
chién lugc, ké hoach cua don vi

Truc tiép chi dao, diéu hanh
mot sO hoat dong chuyén mon
theo phan cong/uy quyén

Quy ché 1am viéc phu hop voi
quy dinh phap luat va hoat dong
cua don vi.




Tham gia xay dung t6 chirc bd
mdy cua don vi phu hop voi
chitc nang, nhi¢ém vu duoc
giao.

Co cau td chirc, ché d6 chinh
sdch cua vién chtrc va nguoi lao
dong dugc dam bio ding quy
dinh

3 Kiém tra, gidm sét | - Kiém tra, gidm sat hoat dong
cua don vi theo phan cong.

- Kiém tra, phan tich, danh
gid, bdo cdo tinh hinh hoat
dong cua don vi trong pham vi
dugc giao quan ly.

- Pé xuit cdc giai phdp diéu
chinh va thuc hién nhiém vu
trong pham vi quan ly

Cic bién ban kiém tra, thong ké
va cdc bdo cdo, phan tich, danh
gid bao dam chat luong va kip
thoi

4 | Thuc hién ché do | Tham du cac cudc hop lién
hoi hop quan dén cong tic theo su
phan cong cua lanh dao

Tham du déy du cac cudc hop va
ap dung trién khai tai don vi

5 Thyc hién cac nhiém vu khac do thu trudng giao.

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

Puwogc quan Iy truc tiép va ’ Quan ly tryec tiép ‘ Cac don vi phoi hop chinh
kiem duyét ket qua béi (s0 vién churc thugc quyén
quan 1y)
Thu trudng don vi Vién chtre, nguoi lao dong Co quan chu quan va cac don vi
thudc trong pham vi quan ly | c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

dbi tuong quan hé chinh thudc cic co
quan, don vi & cac bd, nganh, dia phuong
lién quan

Theo phan cong cua co quan cdp trén vé | Phoi hop trong viée trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

co quan, don vi

TT Quyén han cu thé

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

1 Puogc chu dong Ve phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 Pugc quyén quyét dinh cdc van dé cu thé theo phan cip, iy quyén va quy ché 1am viéc ctia

II. | Thim quyén trong quan 1y vién chirc va ngudi lao dong

1 Phan cong cong vi€e, theo doi va ki€ém tra vién chirc va nguoi lao dong thudc quyén quan ly

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

linh vuc cong tac

Trinh d0 dao tao | e Tét nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mén, nghiép vu phit hop véi nganh,

o Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh v& tiéu chuén chirc danh lanh
dao, quan 1y dugc cap c6 tham quyén ban hanh

B”(A)i dudng, chimg |e 6 trinh do ngoai ngir phit hop voi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
chi lam; dap ting quy dinh hién hanh vé ti€u chuan chirc danh lanh dao, quan




1y va phit hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ ning sir dung cong nghé thong tin co ban
hofic twong dwong theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTT ngay
11/3/2014 cua B6 Thong tin va truyén thong; ddp Gmg quy dinh hién hanh
vé tiéu chuén chirc danh ldnh dao, quan 1y va phit hop véi yéu cau cu thé
cua don vi.

e Céc tiéu chudn dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh 1anh

dao, quan ly hi¢n hanh

Kinh nghiém e Kinh nghiém theo yéu cau cua tiéu chuidn chtrc danh lanh dao, quan ly
(thanh tich cong hién hanh va phit hop véi yéu ciu cu thé ciia don vi.
tac)
Pham chat ca e Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chip hanh chu truong,
nhan chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tic
tot.

Guong mau vé dao duc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo tu;
khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién quyét dau
tranh chong quan liéu, tham nhiing, lang pht;

C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi, nghién
ctru dé nang cao kién thirc, trinh d§ va nang lyc cong tac; nang dong,
sdng tao, c6 ban linh chuyén moén nghiép vu, quyet dodn va dam chiu
trach nhiém trong lanh dao, chi dao gidi quyet cong viée;

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc va tap thé; Piém tinh, cin

than; Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

Kha nang tham muu, phan tich, sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo yéu cau cu thé cua vi trf viéc 1am

Céc yéu cau khac

e Hiéu biet vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién.
e Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi

5.2. Cac nang luc

Nhoém ning luc

Tén niang luc

D]
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Nhoém néang luc
chung

DPao dirc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

e (iao ti€p Ung XU

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhom néng luc
chuyén mon

Nam bt cac quy dinh ciia phap luat lién quan dén linh
vuc quan ly, chuyén moén nghiép vu theo chirc nang
nhiém vu dugc giao

R[] w] LR

C6 kha nang dp dung cac van ban phap luat va xay dung
van ban dé trién khai cong vi¢c dat chat lugng, hi¢u qua

Co6 phuong phdp nghién cutu, trién khai, dé xuat cai tién;
c6 nang lyc thyc hién cong viéc bdo dam tién d9, chat
lugng va hiéu qua

Kha nang hoan thanh ké hoach cong tac cua to chuec,
don vi va ca nhan

Co kha ndng quan 1y, 1anh dao

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quén 1y sy thay doi

NN || W




e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn lrc

e Phat trién nhéan vién

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN, DON V]
TEN TO CHUC

Biéu so0 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1lam: Truong phong va twong dwong thudc t6
chiic KH&CN cong 1ap thudc co quan chuyén mon thude

UBND cép tinh

Ma vi tri viéc lam: 12-07

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc
trach, nhiem vu duoc giao
- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don vi

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

- Tham muu, chi dao, di€u hanh va chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi vé mdt so linh
vuc cong tac theo sy phan cong va iy quyén xu 1y.

- Chu ddng t6 chuc thyc hién va chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi vé nhimg nhiém vu

thudc chirc nang, nhiém vy,

quyén han ctia Phong.

2- CAac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéce

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

- Nghién cuu, xay dung, hoan
thién cac van ban quy pham
phap luat, ciac chu truong, co
ché, chinh sach, dé an, chuong
trinh, ké hoach...

- Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac hang nam,
dai han cua phong va trinh
lanh dao don vi phé duyé¢t.

- N¢i dung tham gia xay dung
duogc hoan thanh ding ké hoach,
dam bao chét luong va phit hop
v6i hoat dong cua don vi.

- Ké hoach cdng tic hang nim
ctia mdi vién chirc va ngudi lao
dong duogc cip c6 thim quyén
phé duyét thuc hién.

TT | Nhiém vu, Médng
cong viéc
Xay dung van ban
1.
Cong tdc chuyén
mon
2.

Pé xuat dinh huéng phat trién
cua phong.

Tham gia xay dung dinh
hudéng chién lugc, ké hoach
cua phong, don vi.

Tham véan Lanh dao don vi
cac giai phap cai tién cong tac
chuyén mon.

Truc tiép chi dao, diéu hanh
va chiu trach nhiém vé moi
hoat dong cua phong

Chi dao, diéu hanh coéng viéc
theo su phan cong cua thu truong
don vi dam bao chat lugng, ding
thoi gian theo quy dinh




T6 chuc thuc hién cong tac |Cong tic chuyén mon dugce thuc
chuyén mon trong phong; dao |hién diy du theo chirc ning
tao va hudng dan cong tac |nhiém vu va theo ké hoach hang
chuyén mon cho can by nhan [thang va hang nam;thuc hién
vién tryc thude, giai quyét cac |dung quy trinh quy dinh d3 dé ra.
van d& vudng mic phat sinh
trong cong tac chuyén mon
Kiém tra, gidm sat | - Kiém tra, gidm sat hoat dong | C4c bdo cdo, phan tich, danh gia
cua phong. bao dam chét lugng va kip thoi

- Kiém tra, phan tich, danh
gid, bdo cdo tinh hinh hoat
dong cua phong cho lanh dao
don vi.

3. - Pé xuit cdc giai phdp diéu
chinh va thuc hién nhiém vu
trong pham vi quan 1y

- Kiém tra, don ddc, diéu phéi
va theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua
vién chirc va nguoi lao dong.
4, Thuc hién ché d6 | Tham du céc cudc hop -lién | Tham du dﬁy du cac cudc hop va
héi hop quan dén cong tic theo su | dp dung trién khai tai don vi
phén cong cua lanh dao
5 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao don vi giao

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

Puoc quén Iy tryec tiép va ’ Quin ly tryec tiep ‘ Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua boi (s0 vién chuc thudc quyen
quan 1Y)
Lanh dao don vi Vién chtc, nguoil lao dong | Cac co quan, don vi cd lién
thudc trong pham vi quan 1y | quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, c4 nhan trong nudc | Phoi hop trong viée trién khai céc cong viéc
va qubc té khic ¢6 lién quan toi chic
nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

DO [ = | et

Puoc quyén quyét dinh cdc van dé cu thé theo phén cap, uy quyén va quy ché 1am viéc cua
co quan, don vi

II. | Thim quyén trong quan 1y vién chirc va ngudi lao dong

1 Phan cong cong viéc, theo doi va ki€ém tra vién chirc va nguoi lao dong thudc quyén quan ly

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao | e Tt nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phi hop v6i nganh,
linh vyc cong tac

e Cic tiéu chudn khéc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuin chirc danh lanh




dao, quan 1y duoc cip c6 thim quyén ban hanh

Boi dudng, chimg | e
chi

C6 trinh do ngoai ngit phit hop véi chirc danh nghé nghiép cta vi tri viéc
lam; ddp tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan
1y va phit hop v6i yéu ciu cu thé cua don vi.

Co trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban
hodc tuong duong theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTT ngay
11/3/2014 cua B6 Thong tin va truyén thong; ddp Gmg quy dinh hién hanh
vé tiéu chuén chirc danh ldnh dao, quan 1y va phit hop véiyéu cau cu thé
cua don vi.

e Céc tiéu chuin dao tao, bdi dudng khic theo tiéu chuan chire danh 13nh

dao, quan ly hién hanh

nhan

Kinh nghiém Kinh nghiém theo yéu ciu cua tiéu chuan chtrc danh lanh dao, quan ly hién
(thanh tich cong hanh va phit hop véi yéu cau cu thé caa don vi.
tac)

Pham chat c4 e Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tic
tot.

Guong mau vé dao dtrc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, VO tu;
khong quan li€u, tham nhiing; lang phi, co hoi, vu loi va kién quyét dau
tranh chng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

Co tac phong lam viéc dén chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi, nghién
ctru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning luc cong tac; ning dong,
sang tao, ¢ ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam chiu
trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc va tap thé; Diém tinh, can
than; Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe;

Kha nang tham muu, phan tich, sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khac theo yéu cau cu thé cta vi trf viéc 1am

Céc yéu cau khac | e Hiéu biét ve linh vyc cdng tac cua don vi va dinh hudng phat trién.
e Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lue

a
N
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>

Tén ning luc

Nhém nang luc chung e Giao tiép tmg xir

e Dao duc va ban linh

e T6 chuc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan hé phéi hop

e Su dung cong nghé thong tin

e S dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mon | xay dung van ban dé trién khai cong viéc dat

D[N R

J N:Eim bat cac quy dinh cua phap lut lién quan
deén linh vuc quan ly, chuyén mon nghiép vu theo
chtrc nang nhiém vu dugc giao

e C6 kha nang dp dung cac van ban phdp luat va 3

chat lugng, hiéu qua

e C6 phuong phdp nghién ctu, trién khai, dé xuat 2
cai tién; c6 nang lyc thuc hién cdng viéc bao
dam tién do, chat lugng va hi¢u qua




e Kha nang hoan thanh ké hoach cong tac cua to
chire, don vi va ca nhan

[\

e C6 kha nang quan ly, 1anh dao

Nhom nang lyc quan Ly

e Tu duy chién lugc

e Quan ly sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién

(\ORI ORI NORE S UG IR

Phé duyét ciia 1anh dao




TEN CO QUAN, PON VI

TEN TO CHUC

Biéu so0 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Phé Trudng phong va twong duong thudce t
chirc KH&CN cong 13p thudc co quan chuyén mon thuoc UBND

cAp tinh

Ma vi tri viéc lam: 12-08

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

trach, nhiem vu duoc giao

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc

- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don vi

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

- Tham muu, chi dao, diu hanh va chju trach nhiém trude Truéng Phong/Trudong Chi
nhanh/Trudng ban/Trudéng van phong dai dién mdt so-linh vuc cong tac theo chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

- Thuc hién céc cong viéc, nhiém vu khic theo su phan cong cua Lanh dao don vi.

- Tong hop, bdo cdo va dé xuat cac ndi dung lién quan dén chuyén moén, nghi¢p vu dé day manh,
cai tién cac hoat dong cua don vi.
- Nang cao hiéu lyc, hi¢u qua trong cong viee dugc phan cong.

2- CAac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢ém vu, cong viéc o o
TT | Nhiém vu, Ming s N . Tiéu chi da13h gla.lAhoan thanh
cong viée ong viéc cu the cong viée
Xay dung van ban | Nghién ctru, hoan thién cdc | Noi dung tham gia dugc hoan
van ban quy pham phdp luét, | thanh ding ké hoach, dam bao
1. cic chu truong, co ché, chinh | chat lugng va phit hop voi hoat
sdch, dé an, chuong trinh, ké dong cua don vi
hoach...
Cong tic chuyén | Tham muu gitp Trudng | Chi dao, diéu hanh cong viéc
mon phong d& xudt dinh huéng | theo sy phin cong cua Trudng
phat trién cua phong. phong dam bao chét lugng, ding
Tham gia x4y duyng dinh | thoi gian theo quy dinh
huéng chién luge, ké hoach
) cua phong, don vi.
' Tham van Trudng phong cic
gidi phap cai tién cong tac
chuyén mon.
Truc tiép chi dao, diéu hanh
va chiu trach nhiém vé cong
viéc dugc phan cong




T6 chuc thuc hién coéng tic
chuyén mon trong phong; dao
tao va hudng dan cong tac
chuyén moén cho cén by nhan
Vlen truc thudc, g1a1 quyet cac
van d& vudng mic phat sinh
trong cong tac chuyén mon

Cong tac chuyén moén dugc thuc
hién day da theo chuc ning
nhiém vu va theo ké hoach hang
thang va hang nam; thuc hién
dung quy trinh quy dinh di dé ra.

Kiém tra

- Kiém tra, gidm sat hoat dong
trong mang cong viéc dugc
phén cong.

- Kiém tra, phan tich, d4nh
gid, bdo cdo tinh hinh hoat
dong clua mang cong vicc
dugc phan cong.

- Pé xuit cdc giai phdp diéu
chinh va thuc hién nhiém vu
trong pham vi quan ly

- Kiém tra, don doc, diéu phéi
va theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua
vién chtrc va nguoi lao dong
trong pham vi dugc giao.

Cac bao céq, phan tich, danh gia
bao dam chat lugng va kip thoi

4. | Thyuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tic theo su
phén cong cua lanh dao

Tham du dﬁy du cac cudc hop va
ap dung trién khai tai don vi

5 | Thyc hién cac nhiém vy khiac do Trudéng phong va Lanh dao don vi giao

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén Iy tryec tiép va Quin ly tryec tiep Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi (s6 vién chuc thudc quyén
quan ly)

Vién chirc, nguoi lao dong

thudc trong pham vi quan ly

Truéng phong, Lanh dao
don vi

Cac co quan, don vi cd lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cic co quan, t6 chirc, cd nhan trong nudc | Phoi hop trong viéc trién khai cdc cong viéc
va qubc té khdc c6 lién quan toi chic
nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:

1 Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cOng viéc duoc giao

2 Pugc quyén quyét dinh céc van dé cu thé theo phén cip, Gy quyén va quy ché 1am viéc cia

co quan, don vi

II. | Thim quyén trong quan 1y vién chirc va ngudi lao dong

1 Phan cong cong viéc, theo doi va kiém tra vién chuc va nguoi lao dong thudc quyén quan 1y

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao | e Tt nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phi hop v6i nganh,




linh vuc cong tac

e Céc tiéu chuén khejc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuin chirc danh lanh
dao, quan 1y dugc cap c6 tham quyén ban hanh

Boi dudng, chimg |e
chi

C6 trinh d6 ngoai ngit phit hop voi chitc danh nghé nghiép cua vitri viée
lam; ddp tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan
1y va phit hop v6i yéu ciu cu thé cua don vi.

C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§y ning sir dung c6ng nghé théng tin co ban
hoic tuong duong theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTT ngay
11/3/2014 ctua Bo Thong tin va truyén thong; dap (mg quy dinh hién hanh
vé tiéu chuén chirc danh 1anh dao, quan 1y va phit hop véi yéu cau cu thé
cua don vi.

e Céc tiéu chudn dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh 1anh

dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém e Kinh nghiém theo yéu cau cua tiéu chudn chtrc danh lanh dao, quan ly
(thanh tich cong hién hanh va phii hop véi yéu cau cu thé ciia don vi.
tac)
Pham chit ca e Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh cha truong,
nhan chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tic
tot.

Guong mau vé dao durc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo tu;
khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét dau
tranh chong quan liéu, tham nhiing, 1ang pht;

C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi, nghién
ctru dé nang cao kién thuc, trinh d§ va nang luc cong tac; ndng dong,
sang tao, c6 ban linh chuyén moén nghiép vy, quyet doan va dam chiu
trach nhiém trong lanh dao, chi dao gidi quyét cong viéc;

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc va tap thé; Piém tinh, can
than; Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe;

Kha nang tham muu, phan tich, sang tao, tu duy ddc lap.

Kha nang doan két ndi bod.

Pham chat khéc theo yéu cau cu thé cia vi tri viéc [am

Céc yéu cau khac | e Hiéu biét ve linh vyc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién.
e Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

a
34|

[,
>

Tén nang luc

Nhém nang luc chung e Giao tiép ung xir

e Dao duc va ban linh

e T6 chuc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan hé phdi hop

e Su dung cong nghé thong tin

e St dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon

N[RN[R R

. N:ﬁlm bt cac quy dinh cua phap luat lién quan
deén linh vuc quan ly, chuyén mon nghiép vu theo
chirc nang nhi€ém vu dugc giao

e Co6 kha nang 4p dung cdc van ban phap luat va 2
xay dung van ban dé trién khai cong viéc dat
chat lugng, hi€¢u qua

e Co6 phuong phap nghién ctru, trién khai, d¢ xuat 2
cai tién; c¢6 nang luc thuc hi¢n cdng viéc bdo




dam tién do, chat luong va hiéu qua

e Kha ning hoan thanh ké hoach cong tac cua to
chure, don vi va ca nhan

e Co6 kha nang quan ly, 1anh dao

Nhom nang lyc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién

[\OR ISR ORE SRR S AR S

Phé duyét cua lanh dao




Biéu so 3

TEN CO QUAN, DON VI...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC .....

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc 1am: Ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong vi€c lién quan | (¢én tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gi4
TT }\Ihw{n Vl;l,m Cong viée cu thé hoan thanh cong
Mang cong viéc viée
- La ngudi dimg dau co quan, diéu
hanh hoat dong chung cua co quan,
chiu trach nhiém trudc cip co thdm
quyén va trudc phap luat vé toan bd
hoat dong cuia don vi
- Xay dung chuong trinh, ké hoach
Chi dao didu cong tac va to chire thuc hién nhiém
1 hanh chun V& ;
& - Phan cong cong viéc cho céac cap
pho; theo doi, kiém tra, don dbe va
danh gia két qua thuc hién cong
viéc.
- Quan ly vién chtc, nguoi lao
dong, tai san, tai liéu cua Vu theo
quy dinh.
2 | Phdi hop cong | Chu dong phdi hop véi thu truong
téc cac don vi khac dé xur Iy nhitng van
dé co lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta co quan.
3 | HO1 nghi, hdi | Chu tri hodc tham gia cac hoi
thao nghi, hoi thio theo yéu cAu.
(Thyc hién cdc nhiém vu khac do thu truong giao).
3- Céc moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Puogc quan Iy true tiép va Quan ly trye tiep Cic don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua boi (s6 cong chirc thude

quyén quan 1y)




Thu trudng cap trén truc

tiep

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I Th‘fim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:
1 | Quyét dinh hodc phan cap quyét dinh, va chiu trach nhi¢m vé toan bd hoat dong
2 | chuyén mon, nghiép vu trong don vi

Il | Tham quyén trong quan ly cin b, cong chirc, vién chirc:
1 | Quan ly theo quy dinh ciia phap luat va phan cap ctia cap c6 tham quyén

2

4- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

theo tiéu chudn chirc danh quy dinh cua cdp c6 tham quyén va phap luat
lién quan (néu co)

Ly luan chinh tri: theo tiéu chuan chirc danh quy dinh cta cap co thim
quyén va phép luat 1ién quan (néu co)

Boi dudng, chimg
chi

Quan 1y hanh chinh nha NUGC........oovviiiiiiii e
BOi dUGNE NERIBP VU
Ngoai ngit: (phit hop vdi yéu ciu ciia VIVL)

Tin hoc: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Kién thirc khac (phit hop vdi yéu cau ciia VIVL )

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

Theo tiéu chuan chirc danh quy dinh ctia cip ¢ tham quyén va phap luat
lién quan (néu co)

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phbi hop cong tac
tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ndng doan két noi bd

Pham chit khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL))




Céc yéu cau khac e (6 kha ning, d¢ xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

e Hiéu biét vé linh vuwe cong tic ....... va dinh huéng phat trién.

thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vu cua ....
e (6 kha nang to churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon;

5.2- Cac nang luc

Nhém nang lyc

Tén nang luwc

Cap dé

Nhom ndng lyc chung

e Dao dirc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép ing x&r

e Quan hé phéi hop

e SUr dung cong nghé thong tin

e SUr dung ngoai ngtr

Nhom ndng lyc chuyén mén

e C6 chuyén mon phu hgpvai linh vuc cong tac

Nhom nédng luc quan ly

e Tu duy chiénlwoc

e Quan ly sy thay déi

e Ra quyét dinh

e Quanly nguén luc

e Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao




Biéu s6 3
TEN CO QUAN, DON VI...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ..... Dic lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc 1am: Cip phé dung ddu don vi sy nghiép cong | Ma vi tr viée lam:
lap

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong vi€c lién quan | (¢én tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

5- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)
6- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT A i < . A
}V hlgrAn v, Céng viée cu thé hoan thanh cong
Maing cong viéc viée

- Gidp giam doc chi dao, thyc hién
mot hodc motso linh vuc cong tac

.| cua co quan theo sy phan cong cua
Chi dao diéu
hanh thuc hién
nhiém vu theo
phan cong vigc thugc linh vuc dugc phan cong

giam doc, dugc su dung quyén cua
giam doc de gidi quyét cac cong

hodc dugc uy quyén va chiu trach
nhi¢m trudc giam doc vé cac quyet
dinh ctia minh.

2 | Phdi hop cong | Chu dong phdi hop véi cac don vi

téc khac dé xir Iy nhitng van dé c6 lién
quan dén chirc nang, nhi€ém vy cua
don vi.
3 | HOi- nghi, hdi| Chu tri hodc tham gia cac hoi
thao nghi, hdi thdo theo phan cong

(Thuyc hién cdc nhiém vu khac do thu truong giao).

7-Céc moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoe quan 1y tryc tiép va Quan ly tryec tiép Cic don vi phdi hep chinh
kiém duyét ket qua béi (s6 cong chirc thudce
quyén quan 1y)

Thu trudng cap trén truc
tiép

3.2- Bén ngoai



Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Thﬁ{n quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:
1 | Quyét dinh hodc phan cap quyét dinh, va chiu trach nhi¢m vé toan bo hoat dong
chuyén mon, nghiép vu trong don vi
Il | Tham quyén trong quan ly cin b, cong chire, vién chire:
1 | Quan ly theo quy dinh ctia phap luat va phin cap ctia cip c6 thim quyén
2

8- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao e theo tiéu chuan chirc danh quy dinh ciia cip c6 tham quyén va phap luat

lién quan (néu co)

Ly luan chinh tri: theo tiéu chuan chtc danh quy dinh cta cip c6 tham
quyeén va phap luat lién quan (néu co)

Boi dudng, chimg |  Quén 1y hanh chinh Nha NUOC..........ovvveevereeeeeee e,

chi o BOi dUdng NEhieP VU.......ovoveeeeeeeeeeeeeeeeee e
e Ngoai ngir: (phit hop véi yéu ciu ciia VTVL)
Tin'hoc: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)
e  Kién thirc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL )
Kinh nghiém (thanh |e.  Theo tiéu chuan chiic danh quy dinh ctia cp c6 tham quyén va phap luat
tich cong tac) lién quan (néu co)

Pham chét c4 nhan ~ | e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh

sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac
tot

e  Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, c4n than

e Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

e Kha nang doan két noi bd

e  Pham chat khic (phii hop véi yéu cau ciia VIVL))

Céc yéu cau khac e (6 kha ning, d& xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
churc ndng, nhi¢m vu cua ....

e (6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cutru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon;

e Hiéu biét vé linh vuwe cong tic ....... va dinh huéng phat trién.




5.2- Cac nang luc

Nhém nang lyc

Tén nang lwc

Cap do

Nhom ndng luc chung

e Dao dirc va ban linh

e T4 chirc thuc hién céng viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép tng x&r

e Quan hé phéi hop

e SUr dung cong nghé théng tin

e SUr dung ngoai ngir

Nhom ndng lyc chuyén mén

® C6 chuyén mon phu hop véi linh vyc cong tac

Nhom néng lwc quén ly

e Tu duy chién lvoc

e Quan ly sy thay déi

e Ra quyét dinh

e Quan ly nguén luc

e Phat trién nhan vién

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI......

TEN TO CHUC ...

Poc lap -

Biéu so 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Trudng phong va tuong duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

9- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

10- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gi4
TT . ;\III l;ig; ;u‘:iéc Cong viée cu thé hoan thinh cong
¢ viéc
- La nguoi dimg dau phong va tuong
dwong, diéu hanh hoat dong chung
cua don vi, chiu trach nhiém trudc
cap ¢ tham quyén va trude phap luat
vé toan bo hoat dong cua co quan.
Chi dao diéu | - X3 dimg chuong trinh, kE hoach
| |hanh thuc hién cong tac va to chuc thuc hién nhi¢m
hiém vy K R S
e : - Phan cong cong viéc cho cap pho;
theo dbi, kiém tra, don ddc va danh
gia két qua thuc hién cong viéc.
- Truc tiép st dung vién chuec,
nguoi lao dong, tai san, tai liéu cua
don vi theo quy dinh.
2 | Phéi hop cong | Chu dong phdi hop voi cac don vi
tac khac dé xu 1y nhitng van dé co lién
quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua
don vi.
3 [ Hoi nghi, hoi| Chu tri hodc tham gia cac hoi
thdo nghi, hi thio theo phan cong
(Thyc hién cdc nhiém vu khac do thu truong giao).
11- Cac mbi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép
(s6 cong chuc thude
quyeén quan 1y)

Cic don vi phoi hgp chinh

tiép

Thii truéng cap trén truc




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

I Thfim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi¢p vu:
1 | Quyét dinh hoac phan cap quyét dinh, va chiu trach nhiém vé toan b hoat dong
2 | chuyén mon, nghiép vu trong don vi

II | Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chire, vién chwe: ‘
Quan 1y theo quy dinh cua phéap luat va phan cap ctua cap cé tham quyén

[E—

12- Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao e theo tiéu chuan chirc danh quy dinh cua cap c6 tham quyén va phap luat
lién quan (néu cd)

Ly luan chinh tri: theo tiéu chuan chtc danh quy dinh cta cép ¢ tham
quyén va phap luat 1ién quan (n€u co)

Boi dudng, ching ¢ Quan Iy hanh chinh nh NUGC..........oooveeveerceciececeee e
chi o BOi duSNE NGHIEP VU ..oeveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
o  Ngoaingir: (phit hop véi yéu ciu ciia VIVL)

Tin'hoc: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)
e Kién thic khac (phi hop véi yéu ciu ciia VTVL )

Kinh nghiém (thanh {e  Theo tiéu chuan chiic danh quy dinh ctia cép c6 tham quyén va phép luat
tich cong tic) lién quan (néu co)

Phim chit canhan | e Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tic
tot
e Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két noi bd

e  Pham chét khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL))




Céc yéu cau khac e (6 kha ning, d¢ xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

e Hiéu biét vé linh vuwe cong tic ....... va dinh huéng phat trién.

thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vu cua ....
e (6 kha nang to churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon;

5.2- Cac nang luc

Nhém nang lyc

Tén nang luwc

Cap dé

Nhom ndng lyc chung

e Dao dirc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép ing x&r

e Quan hé phéi hop

e SUr dung cong nghé thong tin

e SUr dung ngoai ngtr

Nhom ndng lyc chuyén mén

e C6 chuyén mon phu hgpvai linh vuc cong tac

Nhom nédng luc quan ly

e Tu duy chiénlwoc

e Quan ly sy thay déi

e Ra quyét dinh

e Quanly nguén luc

e Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao




Biéu so 3

TEN CO QUAN, DON VI...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC .....

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Pho Trudng phong va tuong duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong vi€c lién quan | (¢én tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

13- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
14- CAac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gi4
TT i R ‘A 2 3 3 o
}V hl?{n i, Céng viéc cu thé hoan thanh cong
Mang cong viéc viée
- Gidp truong phong va tuong
duong chi dao, thuc hién mot hoac
mot sb6 linh vuc cong tic cua co
quan theo sy phan cong cua trudng
Chi dao diéu | phong, duoc s dung quyén cua
1 |hanh thyc hién | yryéng phong dé gidi quyét cac
nhiém vy 9 A AT A
; ; cong vi¢ce thude linh vuc dugc phan
cong hodc duge uy quyén va chiu
trach nhiém trudc truong phong vé
cac quyét dinh cta minh.
2 | Phoi hop cong | Chu dong phéi hop véi cac don vi
tac khac dé xtr Iy nhiing van dé co lién
quan dén nhiém vu dugc giao
3 | Ho6i nghi, hoi| Chu tri hodc tham gia cac hoi
thdo nghi, hi thio theo phan cong
(Thyc hién cdc nhiém vu khac do thu truong giao).
15- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Pugc quin Iy true tiép va Quan ly trye tiep Cic don vi phoi hgp chinh
ki€ém duyét két qua bai (s6 cong chue thude
quyeén quan 1y)

Thii trudng cap trén tryc

tiep




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

I Thfim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi¢p vu:
1 | Quyét dinh hoac phan cap quyét dinh, va chiu trach nhiém vé toan b hoat dong
2 | chuyén mon, nghiép vu trong don vi

II | Tham quyén trong quén 1y can bd, cong chire, vién chue: ‘
Quan 1y theo quy dinh cua phéap luat va phan cap ctua cap cé tham quyén

[E—

16- Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao e theo tiéu chuan chirc danh quy dinh cua cap c6 tham quyén va phap luat
lién quan (néu cd)

Ly luan chinh tri: theo tiéu chuan chtc danh quy dinh cta cép ¢ tham
quyén va phap luat 1ién quan (n€u co)

Boi dudng, ching ¢ Quan Iy hanh chinh nh NUGC..........oooveeveerceciececeee e
chi o BOi duGNE NGHIEP VU ..oeveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
o  Ngoaingir: (phit hop véi yéu ciu ciia VIVL)

Tin'hoc: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)
e Kién thic khac (phi hop véi yéu ciu ciia VTVL )

Kinh nghiém (thanh {e  Theo tiéu chuan chiic danh quy dinh ctia cép c6 thim quyén va phép luat
tich cong tic) lién quan (néu co)

Phim chit canhan | e Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tic
tot
e Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két noi bd

e  Pham chét khic (phit hop véi yéu cau ciia VIVL))




Céc yéu cau khac e (6 kha ning, d¢ xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

e Hiéu biét vé linh vuwe cong tic ....... va dinh huéng phét trién.

thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vu cua ....
e (6 kha nang to churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon;

5.2- Cac nang luc

Nhém nang lyc

Tén nang luwc

Cap dé

Nhom ndng lyc chung

e Dao dirc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép ing x&r

e Quan hé phéi hop

e SUr dung cong nghé thong tin

e SUr dung ngoai ngtr

Nhom ndng lyc chuyén mén

e C6 chuyén mon phu hgpvai linh vuc cong tac

Nhom nédng luc quan ly

e Tu duy chiénlwoc

e Quan ly sy thay déi

e Ra quyét dinh

e Quanly nguén luc

e Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao




Biéu s6 3
TEN CO QUAN, DON VI...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ..... Dic lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc 1am: Cip phé dung ddu don vi sy nghiép cong | Ma vi tr viée lam:
lap

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong vi€c lién quan | (¢én tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT A i < . A
}V hlgrAn v, Céng viée cu thé hoan thanh cong
Maing cong viéc viée

- Gidp giam doc chi dao, thyc hién
mot hodc motso linh vuc cong tac

.| cua co quan theo sy phan cong cua
Chi dao diéu
hanh thuc hién
nhiém vu theo
phan cong vigc thugc linh vuc dugc phan cong

giam doc, dugc su dung quyén cua
giam doc de gidi quyet cic cong

hodc dugc uy quyen va chiu trach
nhi¢m trudc giam doc vé cac quyet
dinh ctia minh.

2 | Phdi hop cong | Chu dong phdi hop voi cac don vi

téc khac dé xir Iy nhitng van dé c6 lién
quan dén chirc nang, nhi€ém vy cua
don vi.
3 | HOi- nghi, hdi| Chu tri hodc tham gia cac hoi
thao nghi, hdi thdo theo phan cong

(Thyc hién cdac nhiém vu khac do thu truong giao).

3-Céc moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoe quan 1y tryc tiép va Quan ly tryec tiép Cic don vi phdi hep chinh
kiém duyét ket qua béi (s6 cong chirc thude
quyén quan 1y)

Thu trudng cap trén truc
tiép

3.2- Bén ngoai



Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Thﬁ{n quyén ra quyét dinh trong cong tiac chuyén mon, nghiép vu:
1 | Quyét dinh hodc phan cap quyét dinh, va chiu trach nhiém vé toan b hoat dong
chuyén mon, nghiép vu trong don vi
Il | Tham quyén trong quan ly cin b, cong chire, vién chire:
1 | Quan ly theo quy dinh ctia phap luat va phin cap ctia cip c6 thim quyén
2

4- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao e theo tiéu chuan chirc danh quy dinh ciia cip c6 tham quyén va phap luat

lién quan (néu co)

Ly luan chinh tri: theo tiéu chuan chtc danh quy dinh cta cip c6 tham
quyeén va phap luat lién quan (néu co)

Boi dudng, chimg |  Quén 1y hanh chinh Nha NUOC..........ovovveevereeeeeeeeeeeeeee e,

chi o BOi dUdng NEhieP VU.......oooveeveeeeeeeeeeeeeeeee e
e Ngoai ngir: (phit hop véi yéu ciu ciia VTVL)
Tin'hoc: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)
e  Kién thirc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL )
Kinh nghiém (thanh |e. Theo tiéu chuan chiic danh quy dinh ctia cép c6 thim quyén va phép luat
tich cong tac) lién quan (néu co)

Pham chét c4 nhan ~ | e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh

sach cta Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

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

e  Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, cin than

e Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

e Kha nang doan két noi bd

e  Pham chit khac (phit hop véi yéu ciu ciia VIVL))

Céc yéu cau khac e (6 kha ning, d& xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
churc ndng, nhi¢m vu cua ....

e (6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon;

e Hiéu biét vé linh vuwe cong tic ....... va dinh huéng phat trién.




5.2- Cac nang luc

Nhém nang lyc

Tén nang lwc

Cap do

Nhom ndng luc chung

e Dao dirc va ban linh

e T4 chirc thuc hién céng viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép tng x&r

e Quan hé phéi hop

e SUr dung cong nghé théng tin

e SUr dung ngoai ngir

Nhom ndng lyc chuyén mén

® C6 chuyén mon phu hop véi linh vyc cong tac

Nhom néng lwc quén ly

e Tu duy chién lwoc

e Quan ly sy thay déi

e Ra quyét dinh

e Quan ly nguén luc

e Phat trién nhan vién

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI......

TEN TO CHUC ...

Biéu so 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Trudng phong va tuong duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

5- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

6- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Chi dao diéu
hanh thuc hién
nhiém vu

- La nguoi dimg dau phong va tuong
dwong, diéu hanh hoat dong chung
cua don vi, chiu trach nhiém trudc
cap ¢ tham quyén va trude phap luat
vé toan bo hoat dong cua co quan.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac va to chire thuc hién nhiém
VU.

- Phan cong cong viéc cho cap pho;
theo dbi, kiém tra, don ddc va danh
gia két qua thuc hién cong viéc.

- Truc tiép st dung vién chuec,
nguoi lao dong, tai san, tai liéu cua
don vi theo quy dinh.

Phoi hop cong
tac

Chua dong phdi hop véi cac don vi
khac dé xir Iy nhitng van dé c6 lién
quan dén chtrc nang, nhiém vu cia
don vi.

Hoi
thao

nghi, hoi

Chu tri hoac tham gia cac hoi
nghi, hoi thao theo phan cong

(Thyc hién cdc nhiém vu khac do thu truong giao).

7- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép
(s6 cong chuc thude
quyeén quan 1y)

Cic don vi phoi hgp chinh

tiép

Thii truéng cap trén truc




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I Thfim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi¢p vu:
I | Quyét dinh hoac phan cap quyét dinh, va chiu trach nhiém vé toan b hoat dong
2 | chuyén mon, nghiép vu trong don vi

2

II | Tham quyen trong quan ly can b, cong chire, vién chure:
1 | Quan ly theo quy dinh ciia phap luat va phan cap ciia ¢ap c6 tham quyén

8- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

theo tiéu chuan chirc danh quy dinh cta cép c6 tham quyén va phap luat
lién quan (néu co)

Ly luan chinh tri: theo tiéu chuan chtc danh quy dinh cta cép ¢ tham
quyén va phap luat 1ién quan (n€u co)

B6i dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nhd nUGC......c..oooeiiiiiiiiie
BOi dUGNE NERIBP VUe e
Ngoai ngit: (phit hop vdi yéu cdu ciia VIVL)

Tin'hoc: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Kién thirc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL )

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

Theo tiéu chuan chirc danh quy dinh ctia cip ¢ tham quyén va phap luat
lién quan (néu co)

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

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

Trung thyce, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nidng doan két ndi bd

Pham chét khac (phit hop véi yéu cdu ciia VTVL))




Céc yéu cau khac e (6 kha ning, d¢ xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

e Hiéu biét vé linh vuwe cong tic ....... va dinh huéng phat trién.

thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vu cua ....
e (6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon;

5.2- Cac nang luc

Nhém nang lyc

Tén nang luwc

Cap dé

Nhom ndng lyc chung

e Dao dirc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép ing x&r

e Quan hé phéi hop

e SUr dung cong nghé thong tin

e SUr dung ngoai ngtr

Nhom ndng lyc chuyén mén

e C6 chuyén mon phu hgpvai linh vuc cong tac

Nhom nédng luc quan ly

e Tu duy chiénlwoc

e Quan ly sy thay déi

e Ra quyét dinh

e Quanly nguén luc

e Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao




Biéu so 3

TEN CO QUAN, DON VI...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC .....

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Pho Trudng phong va tuong duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong vi€c lién quan | (¢én tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

9- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

10- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gi4
TT i¢ R N < 5 N A
}V hlgrAn Vl;l,m Céng viée cu thé hoan thanh cong
Mang cong viéc viée
- Gidp truong phong va tuong
duong chi dao, thuc hién mot hoac
mot sb6 linh vuc cong tic cua co
quan theo sy phan cong cua trudng
Chi dao diéu | phong, duoc st dung quyén cua
1 |hanh thyc hién | yryéng phong dé gidi quyét cac
nhiém vy 9 A A1 A
; ; cong vi¢ce thude linh vuc dugc phan
cong hodc duge uy quyén va chiu
trach nhiém truéc truong phong vé
cac quyét dinh cta minh.
2 | Phoi hop cong | Chu dong phoi hop vOi cac don vi
tac khac d€ xu ly nhitng van dé co lién
quan dén nhiém vu dugc giao
3 | Ho6i nghi, hoi| Chu tri hodc tham gia cac hoi
thdo nghi, hi thio theo phan cong
(Thyc hién cdc nhiém vu khac do thu truong giao).
11-  Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Pugc quin Iy true tiép va Quan ly trye tiep Cic don vi phoi hgp chinh
ki€ém duyét két qua bai (s6 cong chue thude
quyén quan ly)

tiep

Thii trudng cap trén tryc




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I Thfim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi¢p vu:
1 | Quyét dinh hoac phan cap quyét dinh, va chiu trach nhiém vé toan b hoat dong
2 | chuyén mon, nghiép vu trong don vi

[E—

II | Tham quyen trong quan ly can b, cong chire, vién chure:
Quan 1y theo quy dinh ctia phap luat va phan cap cia cap co thim quyén

12- Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

theo tiéu chuan chirc danh quy dinh cta cép c6 tham quyén va phap luat
lién quan (néu co)

Ly luan chinh tri: theo tiéu chuan chtc danh quy dinh cta cép ¢ tham
quyén va phap luat 1ién quan (n€u co)

B6i dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nhd nUGC......c..oooeiiiiiiiiie
BOi dUGNE NERIBP VUe e
Ngoai ngit: (phit hop vdi yéu cdu ciia VIVL)

Tin'hoc: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Kién thirc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL )

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

Theo tiéu chuan chirc danh quy dinh ctia cip ¢ tham quyén va phap luat
lién quan (néu co)

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

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

Trung thyce, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nidng doan két noi bd

Pham chét khac (phit hop véi yéu cdu ciia VTVL))




Céc yéu cau khac e (6 kha ning, d¢ xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

e Hiéu biét vé linh vuwe cong tic ....... va dinh huéng phat trién.

thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vu cua ....
e (6 kha nang to churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon;

5.2- Cac nang luc

Nhém nang lyc

Tén nang luwc

Cap dé

Nhom ndng lyc chung

e Dao dirc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép ing x&r

e Quan hé phéi hop

e SUr dung cong nghé thong tin

e SUr dung ngoai ngtr

Nhom ndng lyc chuyén mén

e C6 chuyén mon phu hgpvai linh vuc cong tac

Nhom ndng luc quan ly

e Tu duy chiénlwoc

e Quan ly sy thay déi

e Ra quyét dinh

e Quanly nguén luc

e Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao




BQ XAY DUNG
VU TO CHUC CAN BQ

Bi¢u so 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ngwoi ding ddu PVSNCL cip 1

thudc UBND cép tinh (Giam déc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lien quan VIVL)

Muc tiéu vi tri viéc lam: Chiu trach nhiém trué¢c UBND tinh, Chu tich UBND tinh va phap luat
v€ quan ly, di€u hanh toan bd hoat dong ctia don vi va la chu tai khoan cua don vi.

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

Cha ti lap ké
hoach cong téc,
phin cong nhiém
vu trong don vi su
nghiép

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac nim, quy,
thdng cta don- vi sy nghiép
theo quy dinh cua tinh.

2. Phan cong nhiém vu cho
cic phong tryc thudoc don vi
su nghiép.

3.-Phan céng coéng viéc cho
cap phé gitp viéc quan 1y don
vi su nghiép.

4. Xay dung, ban hanh Quy
ché 1am viéc va cac quy dinh
khéc vé hoat dong cua don vi;
5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc ndm, 6 thang, quy, thang
cua don vi su nghiép.

1. Ké hoach cdng tc cua don vi
su nghiép duoc to chirc phit hop
v6i chuong trinh ké hoach cong
tac cua tinh va nhiém vu duoc
Lanh dao UBND giao;

2. Céc phong khoéng chong chéo
hodc bd sét nhi€ém vu; mot nhiém
vu chi do 1 phong chiu trach
nhiém chinh.

3. Phan coéng cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua don
vi sy nghi€p; mot cong viéc chi
do mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.

4. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua cic phong truc thudc pht hgp
voi chuong trinh, ké hoach cong
tac cua don vi su nghiép, dugc phé
duyét va ban hanh trudc dau nim,
dau quy, dau thang.

Cha tri to chuc
thuc hi€n nhiém
vy, cong viéc cua
don vi su nghiép

1. Kiém tra, d6n déc, diéu
phéi cac phong thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Chu tri hodc phdi hop véi
cac don vi thuoc UBND va
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi su nghié¢p.
3. Xur ly cac cong viéc dot

1. Hoat dong cua don vi su
nghiép thong sudt; cdng viéc
chung ctia don vi su nghi¢p duoc
thuc hién theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién
do, chét luong ctia chuong trinh,
ké hoach.

2. Cong viéc cua don vi su
nghiép hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.




xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao ciia
Lanh dao UBND vdéi nhitng
vi€éc vuot quéd pham vi chuc
trach.

3. Xir Iy chinh xéc, ding tham
quyén; bao cdo kip thoi.

Quan ly vién chuc
va nguoi lao dong

- Thuc hién quan 1y vién chuc
va nguoi lao dong cua don vi
theo phan cdp cua tinh;

- Tuyén dung, bd nhiém, mién
nhiém, nang luong, khen
thuong, ky ludt cac chuc danh
Truong phong, Pho trudng
phong va tuong duong; céc
nhan vién trong don vi;

- T6 chtrc thuc hién cac quy
dinh, quy ché lam viéc, ché do
chinh sach, bao mat, dao duc
cong vu; xay dung moi truong
lam viéc van hoa va dat hiéu
qua cao.

Thuc hién viéc quan -1y vién
chure, nguoi lao dong theo ding
quy dinh, quy ché ciia phan cép
cua tinh, dam bao cong khai,
cong bang.

Quan 1y hoat dong
chung

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

2. X1r 1y va quan 1y van ban dén.
3. Ky trinh Lanh dao UBND
tinh vé cac van ban do don vi
su nghi¢p dy thao.

4. Thira Gy quyén hodc thira 1énh
ky cac van ban theo quy ché 1am
vigc ciia co quan, don vi.

5. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
don vi su nghi€p voi va Lanh
dao UBND tinh phu trach linh
vuc.

6. Chi dao xay dung bio cdo
va tong két cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh.

7. Pai dién cho don vi su
nghiép vé mdi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho
mot cAp phod phu trach khi
viang mat theo quy ché lam
viéc.

1. Nam bat day du cdc thong tin
vé cong viéc ctia don vi su nghiép
dang va sé trién khai thuc hién,
kip thoi c¢6 bién phdp quan 1y; tap
thé doan két; don vi su nghiép
hoan thanh nhi€ém vu, cong viéc
theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuat duge Lanh dao UBND
giao theo dung yéu cau tién do,
chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao UBND dugc chuén bi theo
dung quy trinh, ding tién d6 va
dugc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung vin ban.
4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua tinh;
chiu trach nhiém vé ndi dung va
thuc hién diing quy trinh.

5. Bao céo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thyc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao UBND tinh giai quyét.

6. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu cau
cong viéc cia don vi su nghiép
theo quy dinh.

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chju trach nhiém vé cong tic
t0 churc quan ly tai san ctia don

1. Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh.




vi theo Ty quyén va quy dinh. 2. Tai chinh dugc quan ly, st
2. Chiu trach nhiém vé cong |dung ding quy dinh cta Pang va
tac quan ly tai chinh cua don vi |phap luat.

theo iy quyén, theo quy dinh.
6 | Chu tri hodc tham | 1. Tham du hop co quan va |1. Tiép thu va phd bién, quan triét
gia cac cudc hop, | cac cude hop theo quy ché 1am |cho cong chirc; ¥ kién chi dao,

hoi nghi viéc cua UBND, don vi. quyét dinh cua cép trén duoc to
2. Chu tri hop giao ban, trién |chuc thyuc hién kip thoi
khai nhiém vu ctua don vi. 2. Cong viéc dugc trién khai va

3. Tham du céac cudc hop, hoi [thong tin dugc trao déi kip thoi,
nghi theo phan cong cua lanh |dung quy dinh,

dao UBND. 3. Tiép nhén, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cap ¢ tham quyén.

7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do thu trudng giao.
8 | BDam nhiém cong viéc cia 1 VTVL chuyén mon tuong ting ngach vién chire cao nhat
trong don vi sy nghiép.

1- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén

quan 1y)

- Chii tich UBND cép tinh; - Cac Pho Giam dbc; Céc don vi thube UBND

- Ph6 Chu tich UBND cép tinh | - Truéng phong, Pho -

phu trach truc tiép. trudng phong;
- Cac vién chlrc va nguoi
lao dong thudc don vi.

3.2- Bén ngoai

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

- Céc Bo quan ly chuyén nganh
- UBND céc cap noi dattru s&

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

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

e LAy thong tin théng ke.

e Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

TT |® Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

o Léy thong tin théng keé.

Tham quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc quyén quyét dinh cic van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cip cua tinh.
Van ban phan cong nhiém vuy;

Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai tinh c6 lién quan dén cong tac cua don vi.
II | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chire:

1 | cac To trinh, Quyét dinh lién quan cong tic can bd

QDN ==

2- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao e T4t nghiép dai hoc trd 1én c¢6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau cia
VTVL.




Ly luan chinh tri: C6 bang tét nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cao
cép 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 giéy Xac
nhan trinh d6 1y luan tuong duong cao cap Iy luan chinh trj cta co.quan co
thAm quyeén.

BOi dudng, chimg ~ |e
chi °

Quan ly hanh chinh nha nudc.Chuyén vién chinh va twong duong

Boi dudng nghiép vu: C6 chung chi bdi dudng lanh dao cip s hoic
tuong duong, chung chi khac co6 lién quan;

Ngoai ngit: (phit hp vdi yéu ciu ciia VIVL)

Tin hoc: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Kién thirc khac: pha hop véi yéu cau ciia VIVL cé ngach vién chirc
hang II ciia don vi su nghiép.

Kinh nghiém .

Giit vi tri cAp phé nguoi dimg dau hodc tuong duong it nhit 01 nim
hodc theo cac quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

Pham chat c4 nhan °

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phéi hop cong tac tdt

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bo

Pham chat khac (phat hop véi yéu cau ciia VIVL))

Céc yéu cau khac o

C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyuc tién lién'quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
churc ndng, nhiém vu cia PVSNCL;

Co kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon;

C6 kién thirc co ban vé chuyén mén trong mét trong s6 chuyén nganh ctia
nganh Xay dung;

Hiéu biét vé linh vyc cong tac va dinh huéng phit trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
e Dao dirc va ban linh 4
e T6 chuc thyc hién cong viéc 4
e Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém nang luc chung | e Giao tiép tmg xtur 4
e Quan hé phdi hop 4
e Sur dung cong nghé thong tin 3
e Sur dung ngoai ngit 3
e XAy dyng vin ban, dé 4n cua So; 4
e Hudng dan thuc hién Nghi quyét, van ban cua 4
dia phuong;
Nhém nang lec chuyén mon | o Kiém tra thuc hién chuyén mon, nghiép vu duoc 4
giao;
e Gop }’/,thém dinh van ban, dé 4n; 4
e T chirc thyc hién 4
.. , . | e Tu duy chién luoc 4
Nhom nang luc quan ly « Quan Iy sy thay ddi 1




e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

o

e Phat trién nhan vién

Phé duyét cua lanh dao




BQ XAY DUNG
VU TO CHUC CAN BQ

Bi¢u so 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Cip phé ciia Ngudi ding diu
DPVSNCL cap 1 thugc UBND cap tinh (Phé Giam doc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lien quan VIVL)

Muc tiéu vi tri viéc lJam: Thuc hién nhiém vy, quyén han trong pham vi duoc Gidm doc phan
cong hoac uy quyén; thyc hién ché do bao céo ve tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vu dugc
giao; Chiu trach nhiém trudc Giam doc va UBND tinh vé két qua thyc hién nhi€ém vu duoc giao.

2. 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 quan
ly, diéu hanh
mot sd - cong
viéc >do Thu
truéng  phan
cOng

1. Giap Thii trudng quan 1y, diéu hanh mot

s6 mang cong viéc cua don vi.
2. Tham gia xur 1y cac cong viéc dot xut
(trong pham vi dugc giao) va bao cdo xin
¥ kién chi dao cua Thu trudng, Lanh dao
UBND tinh ddi voi nhing viéc vuot qua
pham vi chirc trach hodc nhitng van dé
con ¢6 'y kién khic nhau gitta cic lanh
dao cip phé. Trong truong hop cip thiét
khong thé bdo cdo ngay voi Thii truong,
Pho thu truong c6 thé quyét dinh trude dé
bao dam tién d6 didu hanh giai quyét
cong viéc nhung sau do phai kip thoi bdo
cdo lai véi Thu tworng va chiu trach
nhiém cd nhan vé quyét dinh do.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh
thuc hién cong viéc cua don vi; danh giad
viéc hoan thanh nhiém vu d6i véi cong
chuc duogc giao phu trach

4. Piéu hanh don vi khi dwoc Thu truong
iy quyén hodc duogc lanh dao UBND tinh
giao. Bdo cdo voi Thi truong vé két qua
giai quyét cong viéc, két qua hoat dong
dugc giao phuy trach hodc ty quyén.

5. Bdo cdo Thu truong vé cdc hoat dong
da tham gia khong thudc pham vi nhiém
vu, quyén han cua don vi sy nghiép
nhung dwoc Thua truong ddng y vé viée
tham gia do6.

1. Nam bt dugc tinh hinh
hoat dong chung cia don vi;
nim bat day du cac thong
tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu
trach.

2. Cong viéc dot xuat duoc
xur 1y kip thoi, chinh x4c va
dat hi€u qua.

3. Céc cong viéc, nhi€ém vu
quan ly dugc giao, hoan
thanh dung quy dinh, ding
tién do.

4. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Thu trudong
trong thoi gian duogc Uy
quyén hoic dugc Lanh dao
UBND tinh giao.

5. Cong viéc dugc xu ly kip
thoi, chinh xac va dat hiéu
qua.




2 | Quan ly vién | Chidgo, kiém tra, don doc cdc Phong thudc | Thyc hién viéc quan 1y vién
chic va nguoi | don vi trién khai thuc hién cdc cong vigc | chue, nguoi lao dong. theo
lao dong trong cic hoat dong, nhiém vu hodc cong | ding quy dinh, quy ché cua

viéc cu thé dugc uy quyén hodc phan cong | phan cong cia Thu truong,
phu trach; phoi hop véi cac Phé Gidm doc | dam bdo cong khai, cong
khac de gidi quyet cong viéc ¢6 lién quan. | bang.

3 | Chu tri hodc | 1. Tham du hop co quan va cac cudc hop |1. Tiép thu va phd bién, quan
tham gia Cé({ theo quy ché lam viéc cua tinh, don vi. triét cho vién chuc; y kién
cuoe hop, hdi chi dao, quyét dinh cua cap
nghi trén duogc to chirc thuc hién

kip thoi.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém 2" CO{lg viee dugc trién kh?%
\ . A A va thong tin dugc trao doi
vu cua don vi theo phén cong. - .o, .
) R . ) kip thoi, ding quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo X R B R
A A . 3. Tiép nhan, cung cap thong
phén cong cua lanh dao UBND. . j . .
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cédo ndi dung ket
qua cudoc hop cho cap co
tham quyén.

4 |Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac coa Thu truong don vi va Lanh dao UBND
tinh giao theo quy ché lam viéc cua don vi va cua tinh.

5 | Dam nhiém cong viéc ciia 1 VIVL chuyén mén theo phin |Pap mg duoc cic yéu cau

cong, bb tri phu hop voi ngach va nang luc.

trong Ban mo ta VTVL.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quin ly true tiép
(s6 vién chirc thudc quyén

Cic don vi phéi hgp chinh

quéan ly)
) 7 - Truong  phong, Phé | Cac don vi thugc tinh lién quan

- Céc vién chiurc va nguoi
lao dong thudc don vi su
nghiép.

chuyén moén nghi¢p vu duogc
giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B0 quan ly chuyén nganh

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon;

Lay thong tin thong ké;

Thuce hién bao cdo theo yéu cau.

TT

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

° Léy théng tin théng keé.

N —

Tham quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:
Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cép cta co

quan;




3 | Van ban phan cong nhiém vu;
Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Bg c6 1ién quan dén cong tac cua don vi.

II | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chirc:
1 | Co6ykién doi voi cac quyet dinh ¢6 1i€n quan cong tac can bg.

4- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao .

Tt nghiép dai hoc (weu tién chuyén nganh phit hop véi yéu ciu
cua VTVL co ngach vién chirc hang 11 ciua don vi sw nghiép)

Ly luan chinh tri: C6 chimg chi trung cdp 1y ludn chinh trj hodc tuong
duong

Boi dudng, chimg ~ |e
chi

Quan 1y hanh chinh nha nuéc: C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan
1y nha nudc ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang tot nghiép cao cip 1y
ludn chinh tri - hanh chinh hodc tuong duong theo quy dinh;

Boi dudng nghiép vu: C6 chimg chi bdi dudng lanh dao cap s& hodc
tuong duong, ching chi khac c6 lién quan;

Ngoai ngit: phit hop véi yéu cau ciia VIVL

Tin hoc: phit hop véi yéu caw cia VIVL

Kién thic khac: phit hop véi yéu cdau ciia VIVL c¢é ngach vién chirc
hang II ciia don vi sw nghiép).

Kinh nghiém J

Giir vi tri cdp pho nguoi ding dau hodc twong duong it nhat 01 nim
hodc theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

Pham chat c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tuc chip hanh chi trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot

Trung thurc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két noi bo

Pham chat khac (phii hop véi yéu cau ciia VIVL c6 ngach vién chirc
hang II ciia don vi sw nghiép)

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 dugc phan cong va lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cia BPVSNCL;

C6 khd nang t6 churc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon;

C6 kién thic co ban vé chuyén mon trong mdt trong so chuyén
nganh cua nganh Xay dung.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

a
>

X
>

Tén nang luc

Nhém nang luc chung | e Giao tiép g xir

e Dao duc va ban linh

e T6 chuc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan hé phdi hop

e S dung cong nghé thong tin

NN W|WwW|w|w| AR

e St dung ngoai nglt




Nhom nang lyc chuyén mon

e Xay dung van ban, dé an cua tinh va cua Dang,
nha nudc;

e Huodng dan thyc hién luat, Nghi quyét, van ban
cua PBang, Nha nudc;

[\

e Kiém tra thyc hién chuyén mon, nghiép vu dugc
giao;

e Gop }’/,thém dinh van ban, dé 4n;

e T4 chure thuc hién.

Nhom nang lyc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan ly sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién

N W W W w|w || W

Phé duyét ciia lanh dao




SOY TE
BENH VIEN....

Bic¢u so 3

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tuw do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Giam ddc Bénh vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién: 01/10/2021

Dia diém lam viéc: (Theo dia chi don vi)

Quy trinh cong viéc lién quan: (bo sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh hoat dong Bénh vién theo chirc ning, nhiém Bénh vién duoc giao va chiu
trach nhiém trude phép ludt va trudc Lanh dao S¢' Y t€ vé thdm quyéen dugc giao.

2- Cac nhiém Bénh vién va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

A oA R
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Quy hoach, dé an,
phat trién,
Chuong trinh Ké
hoach cong tac;
Quy ché, quy
dinh ndi bo dé
quan ly Bénh
vién

1. Chu tri xay dyng Quy hoach,
Pé 4an phat trién bénh vién;
Chuong trinh, K& hoach cong tic
nam, quy, thang cta Bénh vién
trinh SO Y té phé duyét;

2. Chu tri x4y dung, bd sung, sira
d6i céc Quy ché, Pé an thudc
tham quyén: Quy ché lam viéc,
quy ‘ché chuyén moén, ké hoach
cong tac 12 thang, 6 thang, quy,
thang ctia Bénh vién. Dé an vi tri
viéc lam, s6 luong ngudi lam viéc.
3. Huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac nam,
thdng, quy cua cac don vi thudc
Bénh vién.

1. Cac Quy hoach, DPé 4n, Ké
hoach phét trién cua Bénh vién
phit hop véi quy hoach, ké
hoach cong ctia S& Y té va chirc
ning, nhiém vu tham quyén
Bénh vién dugc giao.

2. Cic chuong trinh, ké hoach
cong téc, quy ché, quy dinh duoc
ban hanh kip thoi kha thi;

3.Ké hoach cong tic timg don
vi, t6 chic thuoc Bénh vién
dugc phé duyét thuc hién va du
co so dé xem xét danh gia muc
d06 hoan thanh nhiém vu.

2.2

Té6 chic diéu
hanh hoat ddng
chung cua Bénh
vién.

1. Chu tri giao ban chuyén mén,
két luan phuong an giai quyet
cong viéc trong ngay, trong tuan
thang cua Ban Giam ddc va nguoi
diung dau cac don vi thuéc Bénh
vién;

2. Huong dan, klem tra cac Pho
Giam dbc va cap truong  cdc
Khoa/Phong cua Bénh vién vé tién
d6, két qua trién khai cac ké
hoach, lich cong tic, quy trinh
cong viéc theo quy ché lam viéc
cua bénh vién..

1.Cong viéc chuyén moén duoc
trién khai va thong tin duoc trao
d6i kip thoi, ding quy ché, quy
dinh, phét hién nguyén nhan anh
huong dén chat luong, hidu qua
cong viéc va cé giai phdp khic
phuc;

2.Bao dam viéc diéu hanh dap
mg yéu cau cong viéc cua Bénh
vién thuong xuyén, lién tuc.

3. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh x4c va quan 1y theo quy




3. Xir 1y van ban dén.Ra sodt, phé
duyét van ban di, cac hop dong,
ching tir thanh quyét todn, cac
bao céo...

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cdo
tinh hinh hoat dong ctia Bénh vi¢n
v6i Lanh dao S Y .

5. Ra soat, phé duyét cac van ban
theo quy ché lam viéc cia Bénh
vién: Cac Quyét dinh, hop déng,
bo c4o, thanh quyét toan...

dinh.

4. Xir 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi.

5. Cac van ban gui Co quan
quan 1y cac cdp duoc chudn bi
theo dang thé thirc, quy. trinh
nghiép vu, ding tién do, va dugc
phé duyét kip thoi; nd1 dung phu
hop, kha thi. Van ban phé duyét
theo thdm quyén bao dam tinh
hop phap, hop quy.

23 | Cha tri hodc | 1. Chu tri hodc tham du cac héi 1. Ti€p nhan, cung cép thong tin
tham gia céc | nghi hoi thao lién quan dén hoat |theo ding quy dinh; kip thoi bao
cudc hop, giao | dong cia Bénh vién. cdo ndi_dung két qua cudc hop
ban, hoéi nghi, | 2. Tham dy hop, hoi thao cua S& |vdi cip c6 thim quyén.
héi thao Y té moi, triéu tap.

2.4 | Tham gia lam | Pam nhiém cong viéc cia 1 |Pap tmg dugc cic yéu cau trong
cong viéc | VTVL chuyén moén twong ung [Ban md td VIVL chuyén mon,
chuyén moén | chitc danh nghé nghiép cao nhét |nghé nghiép
nghé nghiép trong Bénh vién

3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quén Iy tryec tiép va

kiém duyét két qua boi Quéin 1y tryc tiep

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc So' Y té o Céc Pho Giam déc

Phé Giam d6c S¢ phu trach Bénh

kham chira bénh e Truong cac
khoa/phong/ ban thudc

Bénh vién

e Céc don vi lién quan tryc tiép
dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan Ly truc tiép vé cong tac Pang, Poan
the;

(cu thé theo churc nang cua Bénh
vién va nhiém vu dwoc giao)

Céc co quan chuyén mén thudc So' Y té

(cu thé theo chirc nang cua Bénh
vién va nhiém vu duoc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cic van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phéan cép clia co quan

4.3 | Bugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém Bénh vién cho can bd, cong chirc dudi
quyén

4.4 | Bugc cung cép thong tin chi dao diéu hanh cua S&' Y té trong pham vi nhi¢m Bénh vién
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duogc giao

vién

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ Y té co lién quan dén cong tac ciia Bénh

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép Béc si chuyén khoa cép I va twong duong trd 1én dbi voi
Bénh vién Hang 2,

Tt nghiép Béc si chuyén khoa cép II va twong duong dbi v6i Bénh
vién Hang I.

Cao cép 1y luan chinh tri hodc cu nhan chinh tri: Ddi voi Bénh vién
Hang I tr¢ 1én;
Trung cap ly ludn chinh tri véi Bénh vién'eac Hang II tr¢ xuong.

Boi dudng, ching
chi

Quan Iy nha nude (chwong trinh cip Vu)
Quan ly Bénh vién hodc tuong duong
Kién thirc khac (theo yéu cau ciia chirc danh Giam doc Bénh vién)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co tir da 1 nam trd 18n giit chirc Phé Giam déc Bénh vién hoidc
tuong duong, dugc danh gid hoan thanh to6t nhiém vu trd 1én

Pham chat c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tot

Trung thuc, 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 chat khac

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuét nhirg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém vu cta Bénh vién;
Co6kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thuoc linh vuc chuyén mon ctia Bénh vién;

Hiéu biét vé linh vwc cong tic ciia Bénh vién trong hé thong to
chtrc nganh y té va dinh hudng phat trién.

C6 kha ning phd bién, quan triét cic quy dinh cta phap luat lién
quan dén kham, chira bénh...

Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bd
tré sau minh

Cé trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s6 lidu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cua Bénh vién, cua So
Y té trude mit cling nhu 1au dai.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cip dp
¢ Dao dirc va ban linh 4
e T chuc thyc hién cong viéc 3
Nhom nang luc e Xay dung chuong trinh, ké hoach, dé an 3
chung e Giao tiép g xir 4
e Quan hé phdi hop 4
e Sur dung cong nghé thong tin 3

3




e Str dung ngoai ngir

2

e Xay dung quy ché 1am viéc, quy trinh chuyén mén cua Theo yéu
Bénh vién cau nang
e Hudng dan thuc hién quy ché, quy trinh hoat dong lyc cua
Nhom nang luc chuyén mon cua Bénh vién VTVL
chuyeén mon e Kiém tra thuc hién quy ché, quy dinh cta phép luat vé chuyén
kham, chira bénh mo”n‘iidm
e Tham dinh d¢ 4n nhiém
e T4 chirc thuc hién
e Tu duy chién lugc 3
L .| ® Quan 1y sy thay dbi 3
Nhém naf;g luc quan | Ra quy}ét dinh Y 3
y e Quan 1y ngudn luc 3
e Phat trién nhan luc 3

Phé duyét cua lanh dao




Biéu s6 3 (Nganh)
BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Phé Giam doc Bénh vién —
Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (bo sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Giam déc chi dao, diéu hanh mét sb linh vuc cong tac thudc chirc ning, nhiém vu cua
Bénh vién va chiu trach nhiém trudc Giam dbc vé linh vuc cong tac dugc phan cong; kiém
nhiém mét s nhiém vy, cong viéc thude chirc nang, nhiém vu ctia Bénh vién.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong vige Tiéu chi danh gia
Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
2.1 | Tham gia quan | 1. Gidp Giam ddc quan ly, diéu hanh mot | 1. Nim bat dugc tinh
ly, diéu hanh s0 mang cong viéc cua Bénh vién; hinh hoat dong chung
mot SO cong Vi€ | 2. Tham gia xtr 1y céc cong viéc quan ly | cUa Bénh vién; nam bat
do Giam doc dot xuat (trong pham vi dwoc giao) va | ddy du cac tho?g tin ve
phan cong bao cdo xin y kién chi dao cua Gidm | €ONg VIec thuge mang
dbc ddi véi nhitng viée vuot qua pham | cong Vviée duge  giao

vi chire trach phu trach.

3. Tham gia kiém tra, ddnh gid tinh hinh | 2. COng van, gidy to
thuc hién cong viéc cuia Bénh vién duoc giao trong linh

4. Didu hanh Bénh vién khi duoc Gigm | Y¥¢ chuyén mon phu
dbe tiy quyén trach duoc xu 1y kip

thoi, chinh xac.

3. Céc cong vigc,
nhiém vy quan ly duoc
giao, hoan thanh ding
quy trinh, dung tién d¢.
4. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
Giam ddc trong thoi
gian duoc ty quyeén.

22 Tham gia cac Hoi (Theo phin cong cu thé) (Theo yéu cdu cu thé)
dong, Ban chi dao




Thuc hién ché do
héi hop

23

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo tinh hinh
hoat dong cua Bénh vién (theo phdn cong,
hodc iy quyén)

2. Chi dao cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac
¢6 lién quan cta Bénh vién.

3. Tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac
cua Bénh vién

1. Lanh dao Bénh vién
dugc cung cép thong
tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hoi nghi
dat dugc muc tiéu, két
qua theo diing yéu cau
ctia Giam déc.

3. Tiép nhan, cung cip
thong ~tin theo dung
quy dinh.

24

Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,
tuan cua cac don vi, bd phan dugc phan cong phu trach

1. Ké hoach duogc xay
dung theo ding ndi dung
ké hoach cua Bénh vién

D. K& hoach dugc thuc hién

theo dung tién do.

2.5 | Thuc hién cong

tdc chuyén mon

bam nhiém cong viéc cia VIVL chuyén
mon trong Bénh vién theo phan cong, bé tri
phit hop véi chirc danh nghé nghiép va ning
lgc chuyén moén, nghié€p vu

Theo y€u cau cong
viéc cia VTVL chuyén
mon dam nhiém

2.6

Thuc hién cac nhiém vy khac do Giam doc Bénh vién giao

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Céc don vi phdi hop chinh

- Giam doc Bénh vién

Vién chuc lanh dao quén ly
cap phong va vién chirc thude
mang cong viec dugc Gidm
dbc Bénh vién phéan cong

Céc Khoa/phong, don vi lién
quan tryc tiép dén cong viéc
va chuyén moén nghiép vu
duogc giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan 1y truc tiép vé cong tac Dang, Doan thé;

(cu thé theo chuc nang cua
Bénh vién va nhiém vu Gidm
doc giao giao)

tiép

Céc co quan chuyén mén thudc Co quan cip trén quan 1y truc

(cu thé theo chiurc nang cua
Bénh vién va nhiém vu Gidm
doc giao)

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 thudc Bénh vién

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Bénh vién trong pham vi nhiém vu dugc
giao




4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Ky thay Giam dbc theo quy ché 1am viéc cua Bénh vién (néu co6)

4.6 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue
5.1- Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém cong tac

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao o Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n (dap ung tiéu chudn, diéu kién cua chirc
danh Pho Giam doc Bénh vién do co quan co tham quyén ban
hanh)

e dap ung tiéu chuan, diéu kién cua chirc danh Phé Giam doc Bénh
vién do co quan co tham quyén ban hanh)

Boi dudng, chimg chi [¢ Quan ly nha nudc (chwong trinh chuyén vién chinh hoic tuong
duong tr¢ 1€n)

e Quan Iy cdp Bénh vién hodc trong duong

e Ngoai ngit: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

e Tin hoc: C6 chung chi theo quy dinh.

e Kién thirc khac (phu hop véi yéu cau ciia VIVL )

Kinh nghiém (thanh  |e Co nang lye ddm nhiém VTVL co chiic danh nghé nghiép dap ung
tich cong tac) cac cong vigc thugf)c chirc nang, nhiém vy cua linh vyc dugc phan
cong giup Giam doc Bénh vién

Pham chat ca nhan e Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

e Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két noi bo

o Phérp chit khic (phu hop véi yéu cdu ciia VIVL c6é chirc danh
nghé nghiép cua linh vuc dwgc phan cong giup Giam doc )

Céc yéu cau khac e (o kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap gidi quyéet cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong vi¢c dugc phan cong va lién
quan dén churc nang, nhi¢m vy cia Vu;

e (0 kha nang t6 churc trién khai nghién cuu, thuc hién cac de tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctua Vy;

e Hiéu biet v€ linh vwc cong tac cua Vu trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.




5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dp
¢ Dao dirc va ban linh 4
e T chuc thyc hién cong viée 4
e Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhém nang luc chung e Giao tiép tmg xir 4
e Quan hé phdi hop 4
e Str dung cong nghé théng tin 2
e Sur dung ngoai ngir 2
e Xay dyung quy ché hoat d6ng chuyén mén theo Theo yéu
linh vue duge phan cong phu trach giap Giam cau nang
doc Bénh vién lyc cua
e Hudng dan thuc hién quy ché hoat dong chuyén VIVL
mon theo Iinh vuc duge phan cong phu trach chuyén
Nhom nang luc chuyén mon gil%p Gifim doc Bénh vigh z mon fieong
‘ e Kiém tra thyc hién quy ché, quy dinh ctia phap duwong
luat vé kham, chita bénh va linh vuc chuyén CDNN
mon duoc phan cong phuy trach gitp Giam doc vién chirc
Bénh vién
e Thim dinh dé 4n
e T chirc thyc hién
e Tu duy chién lugc 3
e Quan 1y sy thay doi 3
Nhom nang lyc quan ly e Ra quyét dinh 3
e Quan 1y ngudn luc 3
o Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cua lanh dao




BO/NGANH/PIA PHUONG ......

TEN CO SO PAO TAO ..

Bi¢u so 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Giang vién cao cap (hang I)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

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

Giang day, nghién ctru khoa hoc, hoat dong chuyén mon khéc va phuc vu cong déng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Giang day (dao
tao va boi dudng)

1) Giang day; hudng dan va cham do an,
khoa luan tot nghiép; huéng dan luan vin
thac sy, ludn an tién s¥; chu tri hodc tham
gia cac hoi dong danh gia luan vin thac s3,
luan an tién s¥;

2) Chirtri xdy dung, phat trién chuong
trinh ‘ddo tao ctia chuyén nganh; dé xuét
phuong huéng, bién phap phét trién cia
nganh hodc chuyén nganh; chu dong cap
nhat thuong xuyén nhiing thanh tuyu khoa
hoc vao viéc xay dung, phat trién chuong
trinh ddo tao; d6i méi phuong phép giang
day va phuong phap kiém tra danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua ngudi hoc;

3) Chu tri hodc tham gia bdi dudng, phat
trién doi ngil giang vién theo yéu cau phat
trién chuyén mén, nghiép vu ciia khoa
hodc chuyén nganh.

1) Hoan thanh
dinh muc gio
chuan giang day
cia gidng vién
trong modt nam
hoc;

2) Két qua xay
dung, phat trién
chuong trinh dao
tao; tham muu/dé
xuét;

3) Két qua hoat
dong boi dudng,
phat trién doi ngil
giang vién.

Nghién ctru khoa
hoc

1) Chu tri hodc tham gia bién soan sach
phuc vu dao tao; chu tri hoac tham gia thuc
hién chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa
hoc; dinh huéng nghién ctru khoa hoc cho
khoa, nhdm chuyén mon;

2) Chu tri hodc tham gia danh gi4 céac dé
an, dé tai nghién ctru khoa hoc; td chirc va
trinh bay bdo cdo khoa hoc tai cac hoi
nghi, hdi thdo khoa hoc. Chu tri hodc tham

M&bi nim hoc tbi
thiéu phai hoan
thanh mot dé tai
nghién ctru khoa
hoc cip co so
dugc nghiém thu
tir dat yéu cau tro
lén hodac mot bai
béo dugc cong bd




gia nghiém thu va cong bd cic bao cao
khoa hoc, cac cong trinh nghién ctu, trao
d6i kinh nghiém dong gop vao su phat
trién ctia khoa va chuyén nganh; tham gia
cac hoat dong hop tac qudc té va bao dam
chét lugong gido duc dai hoc;

3) T6 chirc huéng dan ngudi hoc nghién
cru khoa hoc; hudng dan nguoi hoc
phuong phéap hoc tap, nghién ctru cé hi¢u
qua; phat hién nang luc s& truong cua
nguoi hoc dé td chirc dao tao, bdi dudng
tai nang.

trén tap chi khoa
hoc ¢6 mi sb
chudn quc té
ISSN hoac mot
bao cdo khoa hoc
tai hoi thao khoa
hoc chuyén
nganh.

Cac
khac

hoat dong

1) Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh dd 1y
luan chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu va
phuong phdp giang day; tham gia hoat
dong thuc tién dé nang cao chat luong dao
tao va nghién cuu khoa hoc;

2) Tham gia cong tac quan 1y, cong tac
Pang, doan thé va thuc hién cac nhiém vu
khac theo quy ché to chirc, hoat dong cua
co sO gido duc dai hoc cong lap va quy
dinh khac cua phap luét co6 lién quan.

Hudng téi ti€u chi
luon tham gia day
du va tich cuc cac
hoat dong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puwoc quan ly truec tiép va

Quin ly true tiép
(s6 cong chirc thude quyén
quan ly)

Cac don vi phoi hop chinh

- Truéng khoa

- Trudng bo moén

Khong

Cac don vi khac thudc co sé&
giao duc dai hoc

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co s6 gido duc

hoi, chia sé kinh nghiém

Tham du cac hdi nghi, hdi thao, giao luu, hoc

nudc

Céc tap chi chuyén nganh trong, ngoai

hoc

bang bai, dam bao yéu cau nghién ctu khoa

Céc Nha xuat ban trong va ngoai nudc

Xuét ban sach phuc vu dao tao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Khong

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

- Banh gia nguoi hoc;

- Chju trach nhiém chinh vé chuyén mén giang day, nghién ctru khoa hoc.
II | ThAm quyén trong quin Iy cin b, cong chirc, vién chirc:




5- Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tién sy phi hop véi vi tri viée 1am, nganh hodc chuyén nganh
giang day

Ly luan chinh tri: Khong (trir giang vién thudc co s diao tao boi
dudng theo quy dinh tai Thong tu 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018
Bo trudng Bo Noi vu ban hanh Thong tu hudng dan mot s6 diéu cua
Nghi dinh s 101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 niam 2017 cua Chinh
phu vé dao tao, boi dudng cén bo, cong chirc, vién chirc).

Boi dudng, chimg
chi

1) C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép giang
vién cao cap (hang I);

2) Ngoai ngii: C6 kha nang st dung ngoai ngit trong thuc hi¢n cac
nhiém vu cta chire danh giang vién cao cap (hang I);

3) Tin hoc: C6 kha nang tng dung cong nghé thong tin trong thuc
hién céc nhiém vu cta chire danh giang vién cao cap (hang I);

4) Kién thire khac (phu hop voi yéu cau cia VTVL cua ting don vi).

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

La giang vién c6 uy tin, c6 kinh nghiém trong gidng day dai hoc.

Pham chat c4 nhan

1) Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh séch cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan;

2) Ti,nh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

3) Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

4) Piém tinh, can than;

5) Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

6) Kha ning doan két noi bo.

7) Pham chit khic (phat hop vdi yéu cau ciia VIVL))

Céc yéu cau khac

1) C6 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 chirc ndng, nhiém vu cua ....

2) C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

3) Hiéu biét vé linh vwe gidng day chuyén mén va dinh hudng phat
trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 5
. e Tb chirc thuc hién cong viéc 5
Nhom nang lyc chung
e Soan thao va ban hanh van ban 4
e Giao tiép ung xir 5




Quan hé phdi hop

St dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngtr

Nhom nang lyc chuyén mén

C6 kién thirc chuyén sau vé cac mon hoc duge
phan cong giang day va co kién thirc viing vang
ciia mot sd mén hoc c6 lién quan trong chuyén
nganh dao tao dugc giao ddm nhiém;

(O, 3 MV, B SN ) |

Nam virng thuc t€ va xu thé phat trién cua cong
tac dao tao, nghién ctru khoa hoc cua chuyén
nganh;

Chu tri thue hién it nhat 02 (hai) nhiém vu khoa
hoc va cong nghé cip co so hoic 01 (mot)
nhiém vu khoa hoc va cong nghé cép cao hon da
nghiém thu voi két qua tir dat yéu ciu trd 1én;

Hudng dan it nhat 02 (hai) hoc vién duoc cip
béng thac sy hodac hudng dan chinh hodc phu it
nhat 01 (mot) nghién ctru sinh dugc cip bang
tién sy;

Pbi voi giang vién giang day cac nganh thudc
nhém nganh khoa hoc strc khoe, huéng dan 01
(mot) hoc vién bdo v¢ thanh cong ludn van
chuyén khoa hodc bac sy ndi tra dugc tinh nhu
huéng dan 01 (mot) hoc vién dugc cdp bing
thac s¥.

P6i voi giang vién giang day cac nganh nghé
thuat c6 thé thay thé viéc huéng dan chinh hoic
phu 01 (mdt) nghién ctu sinh bang 01 (mot)
cong trinh nghién clu, sang tac dugc gidi
thudng co uy tin trong va ngoai nudc.

Déi voi giang vién khong tham gia huéng dan
ludn van thac sy, luén an tién sy thi ) luong dé
tai nghién ctru khoa hoc da dugc nghiém thu
phai gap 02 (hai) 1an s6 lugng dé tai nghién ciru
khoa hoc quy dinh tai diém ¢ khoan nay;

Chu tri bién soan it nhat 01 (mdt) sach phuc vu
dao tao, duogc hoi déng khoa hoc (do thu trudng
co sO gido duc dai hoc hoac c?ip ¢6 tham quyén
phé duyét thanh lap) tham dinh, nghiém thu va
dua vao sir dung trong dao tao, bdi dudng tir
trinh d0 dai hoc tré 1én phu hop voi nganh,
chuyén nganh giang day hoac dao tao cua giang
vién va c6 mi s6 chuan qudc té ISBN;

Tac gia cua it nhat 06 (sau) bai bao khoa hoc 1a
cong trinh nghién ctru khoa hoc cta giang vién




da dugc cong bo trén tap chi khoa hoc c6 ma so

chuin qudc té ISSN;

Nhom nang lyc quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan Iy sy thay d6i

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién

B I S I S S

Phé duyét cua lanh dao




BO/NGANH/PIA PHUONG ......
TEN CO SO PAO TAO

Bi¢u so 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Giang vién chinh (hang II)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

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

Giang day, nghién ctru khoa hoc, hoat dong chuyén mon khéc va phuc vu cong dé)ng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh
TT | Nhiém vu, Méng R e 2 gia hoan thanh
. n Cong viéc cu thé . n
cong viéc cong viéc
1) Gidng day; huéng dan nguoi hoc 1am | 1) Hoan thanh dinh
chuyén dé, khéa luan t6t nghiép (néu c6); | mac gid chudn
2) Gido duc pham chat dao duc nghé giang day cua
nghiép va tac phong lam viéc cho nguoi giang vién trong
hoc théng qua qué trinh giang day. Panh | MmOt nam hoc;
gia két qua hoc tap, két qua tot nghiép cua | 2) Két qua xay
nguoi hoc. dung va phat trién
3).Chu tri hoic tham gia bién soan, tham chuong trinh dao
dinh chuong trinh; chii dong cip nhat | t20;
thuong xuyén nhiing thanh tyu khoa hoc | 3) Két qua thuc
Giang day (dao vao viéc Xa}y dur.lg ndi dung, chtrg’ng trinh h?én b(;)i. dudng,
1 tao va bdi dudrig) dao tao; doi1 mai Pﬂhuong phéap gléng day gléng‘ vién tbc?o
va phuong phép kiém tra danh gia két qua | yéu cau phat trién
hoc tap, ren luyén cua nguoi hoc; chuyén mon,
4) Tham gia bdi dudng, phat trién doi ngii | nghiép  vu  cla
giang vién cao ding su pham theo yéu cu | khoa hodc chuyén
phat trién chuyén mén, nghiép vu; chi tri nganh.
hoic tham gia t6 chic cidc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu trong by mon,
khoa, co s¢ gido duc;
5) Tham gia coéng tac chu nhiém 16p, cd
van hoc tap; huéng din thao luan, thyuc
hanh, thi nghiém va thyc tap.
2 | Nghién ctu khoa | 1) T§ chic huéng din ngudi hoc nghién | Hoan thanh
hoc ciru khoa hoc; huéng dian nguoi hoc | nhiém vu nghién
phuong phap hoc tap, nghién ctru c6 hiéu | cdcu khoa hoc




qud; phat hién nang luc s¢ truong cua
nguoi hoc dé td chirc dao tao, bdi dudng
tai nang;

2) Tham gia bién soan sach phuc vu dao
tao.

duoc giao tuong
ung voi  chuc
danh hoac vi tri
cong viéc dang
dam nhiém.

3 Cac hoat dong

1) Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do ly

Tham gia day du

khac luan chinh tri, chuyén moén, nghi€p vu va | va tich-‘cuc céc
phuong phdp giang day; tham gia hoat | hoat dong.
dong thuc tién dé nang cao chat luong dao
tao va nghién ctru khoa hoc;
2) Tham gia cong tac quan ly, cong tac
bang, doan thé va thuc hién cdc nhiém vu
khac theo quy ché to chirc va hoat dong
cua co sO giao duc va quy dinh khéac cua
phép luat c6 lién quan.
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qué béi (s6 cong chire thude quyén
quan ly)
- Truéng khoa Khong Céc don vi khac thudc co s¢
- Trudng bo mon gido duc dai hoc

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co s gido duc

hdi, chia sé kinh nghiém

Tham dy cac hoi nghi, hdi thao, giao luu, hoc

nudc

Céc tap chi chuyén nganh trong, ngoai

hoc

Dang bai, ddm bao yéu cau nghién ctru khoa

Céc Nha xuat ban trong va ngoai nudc

Xuét ban sach phuc vu dao tao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

- Béanh gia nguoi hoc;

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

- Chiu trach nhiém chinh vé chuyén mén giang day, nghién ctru khoa hoc.

IL. | Thim quyén trong quan ly cin b, cong chire, vién chirc:

Khong
5- Cac yéu cdu vé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu céu vé trinh dd
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao C6 bang thac sy phu hop véi vi tri viéc lam, nganh hodc chuyén
nganh giang day




Ly luan chinh tri: Khong (trr giang vién thudc co so dao tao boi
dudng theo quy dinh tai Thong tu 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018
Bo truong Bo Noi vu ban hanh Thong tu huéng dan mot s6 diéu cua
Nghi dinh s 101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 niam 2017 cua Chinh
phu vé dao tao, boi dudng can by, cong chirc, vién chirc).

Boi dudng, ching
chi

1) C6 chig chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang
vién cao dang su pham chinh (hang II); C6 chung chi bdi dudng
nghiép vu su pham (d6i véi giang vién khong tét nghiép dai hoc su
pham hodc dai hoc su pham k¥ thuét);

2) Ngoai ngir: C6 kha nang st dung ngoai nglr trong thuc hién céc
nhiém vu ciia chirc danh giang vién cao dang su pham chinh (hang IT);

3) Tin hoc: Co6 kha nang Umg dung cong nghé thong tin trong thuc
hién cac nhiém vu cua chirc danh giang vién cao dang su pham chinh
(hang 1D);

4) Kién thue khac (phu hop voi yéu cauciia VTVL cua timg don vi).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

La giang vién c6 kinh nghiém trong giang day CDSP.

Pham chat c4 nhan

1) Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan;

2) Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

3) Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe;

4) Diém tinh, can than;

5) Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

6) Kha nang doan két noi bo.

7) Pham chét khéac (phit hop véi yéu cau ciia VTVL)

Cac yéu cau khac

1) C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan coéng va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu.

2) C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vyc chuyén mon;

3) Hiéu biét vé linh vwe gidng day chuyén mén va dinh hudng phat
trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Ca

U
>

Nhom nang luc chung e Giao tiép tmg xir

e Dao duc va ban linh

e T6 chuc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan hé phéi hop

e Su dung cong nghé thong tin

N I N R RV N N NV RV L =]

e S dung ngoai ngir




Nhom nang lyc chuyén moén

e C6 kién thuc chuyén sau vé cac mon hoc, nganh
hoc duge phan cong giang day; co kién thirc vé
mon hoc, nganh hoc lién quan; cé hiéu biét sau
rong vé thuce tién nghé nghiép;

e Nim vimng thyc t& va xu thé phat trién cta cong
tac dao tao, nghién ctru khoa hoc cua chuyén
nganh; van dung thanh thao cic ky nang,
phuong phap su pham vao giang day; c6 kha
ning danh gia, tong két cac kinh nghiém,
phuong phap giang day dé phd bién, ap dung
trong co sO giao duc;

e Chu tri thuc hién it nhat 01 (m6t) nhiém vu khoa
hoc va cong nghé cap co s¢ hodc cap cao hon da
nghiém thu vdi két qua tir dat y€u cau tro 1€n;

e Chu tri hodc tham gia bién soan it nhat 01 (mot)
sach phuc vu dao tao, dugc hoi dong khoa hoc
(do Thii trudng co s& gido duc hodc cip c6 thim
quyén phé duyé¢t thanh 1ap) tham dinh, nghiém
thu va dua vao str dung trong dao tao, boi dudng
tir trinh d6 trung cap tr 1én phi hop véi chuyén
nganh giang day hodc dao tao cua gidng vién cao
dang su pham va c6 mi s6 chudn quéc té ISBN;

e T4c gia cta it nhat 02 (hai) bai bao khoa hoc 1a
cong trinh nghién ctru khoa hoc cta giang vién
cao déng su pham da duogc cong bd trén tap chi
khoa hoc c6 ma sé chuan qudc té ISSN;

¢ C6 kha nang ung dung cong nghé thong tin va
st dung ngoai ngtr trong thuc hién cac nhi€ém vu
cia chic danh giang vién cao dang su pham
chinh (hang II);

Nhom nang luc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn lyc

e Phat trién nhan vién

W | W W W | W

Phé duyét cua lanh dao




BO/NGANH/PIA PHUONG ......
TEN CO SO PAO TAO

Bi¢u so 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Giang vién (hang III)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

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

Giang day, nghién ctru khoa hoc, hoat dong chuyén mén khac va phuc vu cong dong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh
TT | Nhiém vu, Mang . " 2 gia hoan thanh
. n Cong viéc cu thé . n
cong viéc cong viéc
1) Giang day; huéng dan ngudi hoc 1am | 1) Hoan thanh dinh
chuyén dé, khoa luan tt nghiép (néu co); muc  gio chuin
2) Giao duc pham chit dao dirc nghé giang day cua
nghiép va tac phong lam viéc cho nguoi giang vién  trong
hoc théng qua qué trinh giang day. Panh | MmOt nam hoc;
gia két qua hoc tap, két qua tot nghiép cua | 2) Két qua tham
| Gidng day (dao nguoi hoc;. ) gia’ X‘fzy dung,
tao va bdi dudng) 3) Tham gia xay dung, phat trién c}luong 131‘13t tr}en chuong
trinh dao tao cia chuyén nganh; déi mai | trinh dao tao.
phuong phép giang day va phuong phap
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua nguoi hoc;
4) Tham gia cong tac chu nhiém 16p, cb
van hoc tap; huéng din thao luan, thyc
hanh, thi nghiém va thuc tap.
2| Nghién ctu khoa | Tham gia cc hoat dong nghién ctru khoa | Hoan thanh  theo
hoc hoc; hoat dong thyc tién dé nang cao chat | yéu cau  cong
luong dao tao va nghién ctru khoa hoc. viéc.
3 Cac hoat dong | 1) Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do 1y Tham gia day du
khac luan chinh tri, chuyén mén, nghiép vu va | va tich cuc cac
phuong phép giang day; hoat dong.
e) Tham gia cong tic quan ly, cong tac
Dang, doan thé va thuc hién cac nhiém vu
khac theo quy ché to chirc va hoat dong
cua co s¢ gido duc va quy dinh khac ctua
phép luat c6 lién quan.




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qué boi (s6 cong chuc thude quyén
quan 1y)
- Truéng khoa Khong Céc don vi khac thude
_ Truéng bo mon truong CDSP

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co s0 gido duc

Tham dy cac hoi nghi, hoi thao, giao Iuu, hoc
héi, chia sé kinh nghiém

nudc

Céac tap chi chuyén nganh trong, ngoai |Lién hé dang bai, dam bao yéu cau nghién ctru

khoa hoc

Céc Nha xuat ban trong va ngoai nudc Lién h¢ xuat ban sach phuc vu 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:
- Béanh gia nguoi hoc;

- Chiu trach nhiém vé chuyén mén giang day, nghién ctru khoa hoc.

Khoéng

II | ThAm quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc:

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

C6 bang dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri viéc 1am, chuyén nganh
giang day.

Ly luan chinh tri: Khong (trlr giang vién thudc co sé dao tao boi
dudng theo quy dinh tai Thong tu 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018
Bo truong Bo Noi vu ban hanh Thong tu huéng din mét s6 diéu cua
Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 nam 2017 ctia Chinh
phu vé dao tao, boi dudng cén bo, cong chirc, vién chirc).

Boi dudng, chimg
chi

1) C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan E)hfIC danh nghé nghiép giang
vien CDSP (hang III); C6 ching chi boi dudng nghiép vu su pham
(d6i voi giang vién khong tot nghiép dai hoc su pham hoic dai hoc sur
pham k¥ thuat);

2) Ngoai ngir: Co kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hién cac
nhiém vu cia chirc danh giang vién CDSP (hang I1I);

3) Tin hoc: Co6 kha nang ting dung cong nghé thong tin trong thuc
hién cac nhiém vu cua chtrc danh gidng vién CDSP (hang I1I);

4) Kién thire khac (pht hop voi yéu cau cia VTVL cua timg don vi).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

La giang vién c6 kinh nghiém trong giang day CDSP.




Pham chat ca nhan

1) Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cia co quan;

2) Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

3) Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe;

4) Piém tinh, cin than;

5) Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

6) Kha ning doan két noi bo.

7) Pham chét khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Cac yéu cau khac

1) C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cia giang vién.

2) C6 kha ndng tham gia nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon;

3) Hiéu biét vé linh vuc gidng day chuyén mén va dinh hudéng phat
trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

U
>

Nhém ndng lyc chung | e Giao tiép ung xir

e Pao duc va ban linh

e T6 chuc thuc hién cong viéc

e Soan thao va'ban hanh van ban

e Quan hé phéi hop

e Sur dung cong nghé thong tin

e Su dung ngoai ngx

W W W A AW AT

e Nim vitng kién thirc co ban ctia méon hoc duoc
phan cong giang day va co kién thuc tong quat
vé mot sd mén hoc c6 lién quan trong chuyén
nganh dao tao dugc giao ddm nhi¢m;

e Hiéu va thuc hién dung muc tiéu, ké hoach, 3
ndi dung, chuong trinh cdc mon hoc dugc phan
cong thudc chuyén nganh dao tao;

Nhom nang lyc chuyén |e St dung c6 hiéu qua va an toan cac phuong 3

mon

tién day hoc, trang thiét bi day hoc;

e (0 kha ndng nghién ctru khoa hoc; ting dung
tién bo khoa hoc k¥ thuat, cong nghé vao giang
day, san xudt va doi séng;

e (o6 kha nang tng dung cong nghé thong tin va 3
su dung ngoai ngit trong thyc hién cac nhiém vu
ctia chic danh giang vién cao ding su pham
(hang III).




Nhom nang lyc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién

W |- W] W| W

Phé duyét cua lanh dao




Bi¢u so 3

BO/NGANH/PIA PHUONG ...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO SO PAO TAO ................. Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
) ) ] Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Tro giang (hang III) —
Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

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

HO tro giang day, tham gia nghién ctru khoa hoc (néu duoc giao nhiém vu), hoat dong chuyén
mon khac va phuc vu cong dong.

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

Hb tro giang day

Ho trg giang vién (hang III), giang vién
chinh (hang II), giang vién cao cép (hang
I) trong cac hoat dong giang day, bao gom:
Chuan bi bai giang, phu dao, hudng dan
bai tap, thao luan, thi nghi¢m, thyc hanh,
thuc tap va chim bai.

tbt
tro

Hoan thanh
cong viéc hd
giang day.

Nghién ctru khoa
hoc

Tham gia hoat dong thuc tién dé nang cao
chat luong dao tao va nghién ctru khoa
hoc; tham gia thuc hién céac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon (néu duoc giao
nhi¢m vu).

Hoan thanh theo

yéu cau cong

viéc.

Céc hoat  dong
khac va phuc vu
cong dong

1) Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do 1y
luan chinh tri, chuyén mén, nghiép vu va
phuong phép giang day;

2) Tham gia cong tic quan ly, cong tac
Pang, doan thé va thuc hién cac nhiém vu
khéc theo quy ché t6 chuc, hoat dong cua
co sO gido duc dai hoc cong lap va quy
dinh khéc cua phap luat co6 lién quan.

Tham gia day du
va tich cuc cac
hoat dong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép
(s6 cong chirc thude quyén
quan 1Y)

Cic don vi phéi hop chinh

- Trudéng khoa

Khong

Cac don vi khac thudc co so




- Truéng bo mdn

giao duc dai hoc

3.2- Bén ngoai

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

Céc co s0 gido duc

Tham dy cac hoi nghi, hdi thao, giao luu, hoc
hdi, chia sé kinh nghiém

nudc

Céc tap chi chuyén nganh trong, ngoai |Tim hiéu, lién h¢ dang bai trén tap chi

Céc Nha xuat ban trong va ngoai nudc Lién hé xuat ban sach phuc vu dao tao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
- Tham gia danh gia nguoi hoc;
- Chju trach nhiém vé hoat dong hd tro chuyén moén giang day.

II | Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc: Khong

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang dai hoc tro 1én phu hop véi vi tri viée 1am, nganh hoic
chuyén nganh giang day

Ly luan chinh tri: Khong (trr giang vién thudc co sé dao tao boi
dudng theo quy dinh tai Thong tu 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018
B0 truong Bo Noi vu ban hanh Thong tu hudng din mét s diéu cua
Nghi dinh s6101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 nim 2017 cia Chinh
phu vé dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chirc).

Boi dudng, chimg
chi

1) Ngoat ngit: C6 kha ndng st dung ngoai ngir trong thuc hién céc
nhiém vu cta chtrc danh trg giang (hang III);

2) Tin hoc: C6 kha nang tmg dung cong ngh¢ thong tin trong thuc
hién cac nhiém vu cta chtrc danh trg giang (hang III);

3) Kién thirc khac (pht hop véi yéu cau ciia VTVL cia timg don vi).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co6 kinh nghiém trong cong tic tro gidng tai co s&¢ gido duc dai hoc.

Pham chat cd nhan

1) Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cia co quan;

2) Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

3) Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe;

4) Diém tinh, can than;

5) Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

6) Kha nang doan két noi bo.

7) Pham chét khéc (phit hop véi yéu cau ciia VTVL)




Céc yéu cau khac 1) C6 kha ning giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang

cong viéc dugc phan cong;

chuyén mon;
3) Hi€u biét ve linh vyc chuyén mén dugc phan cong.

2) C6 kha nang tham gia thuc hién céac dé tai, dé 4an thuoc linh vuc

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

(=N
=)}

Nhom nang lyc chung

e Pao duc va ban linh

e T6 chure thuc hién cong viéce

e Soan thao va ban hanh van ban

¢ Giao ti€p Uing xtr

e Quan hé phéi hop

e Sur dung cong nghé thong tin

e Sur dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén

mon

e Nim viing kién thic co ban cia mén hoc duogc
phan cong huéng dan thure hanh, thi nghiém, thuc
tap va c6 kién thic tong quat vé mot s6 mon hoc
c6 lién quan trong chuyén nganh dao tao;

e Hiéu va thuc hién ding muc tiéu, ké hoach, ndi
dung, chuong trinh cdc mon hoc dugc phan cong
thudc chuyén nganh dao tao. Xac dinh dugc thuc
tién va xu thé phat trién dao tao, nghién curu cua
chuyén nganh & trong va ngoai nudc;

e Surdung c6 hi¢u qua va an toan cac phuong ti¢n
day hoc, trang thiét bi day hoc;

e (o6 kha ndng ing dung cong ngh¢ thong tin va su
dung ngoai ngit trong thuc hién cac nhiém vu cua
churc danh trg giang (hang III).

W[ W] W| W| W W W| W=

Nhom nang lyc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn lyc

e Phat trién nhan vién

W W W| W[ W

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN
TEN DON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Luu trir vién hang 11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

lién quan

Quy trinh cong viéc

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong cuia don vi sy nghigp cong lap va
nghi¢p vu van thu, luu trit cua co quan c6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri t6 chtrc thue hién hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trix

yéu cau trinh d6 Luu trit vién hang II theo phan cong cta cip c6 thdm quyén va chiu

trach nhi¢m trudc Gidm doc Trung tdm va trude phap ludt vé nhiém vy dugce giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhigm vy e Tiéu chi dinl
TT 0 n n 2 gia hoan thanh
mang Cong viéc cu the nhiém vu
cong viéc i j
- Bién soan, xay dung cac ché do, quy dinh, ké
hoach, tiéu chuén trong cong tic luu trit; chuong
trinh muc tiéu, dé an, dy 4n vé cong tac luu trir
va chu tri té chtrc thuc hién cic cong viéc thudc
pham vi trach nhiém dugc giao;
- T chire vige suru tam, thu thp, bo sung tai liéu | 9
c6 gid tri vao luu trit lich st chinh ly, xéc dinh | K€t qua  trién
L gia tri, bdo quan, phuc vu khai thac sir dung tai khai Sén% téc
Chu tri N N . luu trr cua co
2.1 | thyc hién li¢u luu trir theo quy dinh; quan, don  vi
nhiém vu - Xay dung hé thong cong cu tra ctru va to chuc dl].:()‘C cép co
thuc hién cdc hinh thirc khai théc tai liéu; tham quyén phé
- X4y dung hé thdng cong cu tra ctru va to chirc duyét
thuc hién cac hinh thirc khai théc tai liéu;
- Xay dung hodc hoan thién, d6i méi quy trinh
nghi¢p vu luu trit;
- Xay dung dé tai, d& 4n nghién ctru, cong trinh
khoa hoc cic cip.
22 - Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan T}"uyé? (?t du:o’gA
Truc tiép cong, bdo cao va chiu trach nhiém trude cap ¢c6 Ezzigglvuuélégczi
thuc  hién | tham quyén vé két qua thyc hién nhi¢m vy; o 2
nhiémvu | - Phéi hop thuc hién céc nhiém vu theo phan | S0, duan. 10
cong clia cap co tham quyén. Chlfc’ don vi, ca
nhin theo phin




cong trién khai
thuc hién cong
viéc dat két qua

- Huéng dan, don doc, kiém tra vién chuc thuc
hién nhiém vu dugc phan cong;

2.3

Thuc hién cac nhi€ém vy khac do Lanh dao giao.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1 Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va

Quan ly truc Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua béi tiép phéi hop chinh
Trudng phong va Pho truong | Truong phong, | - Cac Phong chirc nang/Sé
phong Pho truong - Cac don vi su nghiép

phong

- Céac vién chure trong co quan

3.2 Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Co quan, t6 chtrc, cd nhan thugc nguén ndp luu
vao Luu trt co quan

- Tham gia cac cudc hop céd lién
quan.

= Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién bdo céo theo yéu cau.

- Céc don vi thude co quan
- Cong chtrc, vién chirc cac co quan, don vi thudc
nguon ndp luu tai licu

- Thu thap cic thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Phéi hop xay dung cac vin ban
quan 1y ciia co quan va huéng dan
thuc hién.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Puogc cung cép thong tin xac thyc phuc vu cho thyc hién nhiém vu dugc giao.

4.3

Puoc tham gia dy hop va phat biéu y kién trong nhimng cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau nang luc va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d¢ chuyén
mon

-Co bang t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luu trit hoic néu
tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac thi phai c6 chung chi boi
dudng Nghi€p vu Luu trit do co quan c6 tham quyén cap.

Boi dudng, ching
chi

- Chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chuc danh nghé nghiép
vién churc hodc tuong duong (n€u co).

K¥ nang

- Giao tiép; T6 chirc 1am viéc nhom; Lap ké hoach; Quan 1y thong
tin; Soan thao van ban hanh chinh; Téng hop bao céo;

- Ngoai ngii: Dap Gmg yéu cau cua vi trf viéc 1am

- Tin hoc: Pép Gmg yéu cau cta vi trf viéc 1am

- Cac phan mém quan 1y vin ban, phin mém luu tri.

Kinh nghiém

- C6 it nhat 09 ndm lam cong tac & vi tri yéu cau chirc danh Luu
trtr vién (hang III) va twong duong, trong do6 it nhat 01 nam git
chirc danh Luu trit vién.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét do6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh duong
161, chu truong, chinh sach ciia Bang, phap luat cia Nha nudce, quy




dinh cua co quan;

- C06 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tic, kién nhin;
c6 kha ning phan tich, tong hop, bao mat thong tin;

- Giao tiép, tmg xir dung muyc.

Cac yéu cau khac

- Trung thyc, gilt gin bi mat thong tin;

- Tuyét dbi chap hanh nguyén tic trong thyc hién nhiém vu.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc C

.
=
>

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai nglr

Nhom nang lyc
chuyén mon

w W [w [w [w |w w |w ]

- Kha nang chi dao thuc hién cac hoat dong
nghiép vu luu trlt, cdc d€an chuyén mon;

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban quy
pham phap luat, ké hoach, dé an, du an vé linh 3
vuc luu trir;

- Kha ndng ki€ém tra thyc hién chuyén mon,
nghi¢p vu va cac hoat dong khéac cia Trung tam;

- Kha ning phdi hop véi co quan, don vi khac
trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vuy.

Nhom nang luc

quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

W (W |w W | w | w

- Phat trién nhan vién

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN
TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Luu trir vién hang I11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban hudng dan vé hoat dong ctiia don vi sy nghiép cong 1ap va
nghi¢p vu van thu, luu trit cua co quan c6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truc tiép thuc hién cac hoat dong luu trir yéu clu trinh dd Luu trit vién hang III

theo phan cong cua cap co6 tham quyén va chiu trach nhiém trudec Giam doc Trung tdm va

trudc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc oA , ax
Nhiém vu AL Ti€u chi danh
TT L n on 2 gia hoan thanh
mang Cong viéc cu the ‘A
A oA nhi¢ém vu
cong viéc
- Xay dung cdc ché d9, quy dinh vé cong tic luu
trlr; Xay dung chuong trinh, ké hoach vé cong
tac luu trit cua co quan, to chtc;
Tham gia | Thyec hién céac hoat dong nghiép vu luu trir (thu Két qua trién
td chire thap, suu tam, phan loai, x4c dinh gi4 tri, bao | khai cOng téc
thue hien | 9udn, tu-bo, phuc ché, bao hiém tai liéu luu trit); lyu trlt cua co
21 | 5 C < 1 . x .._|quan, don i
cong tac - Tham gia xay dung van ban hudng dan nghiép X .
- = . dugc cip co
luu trit ctia | vu luu trir tai co quan, don vi; 2 X
. | thAim quyén
co quan - Tham gia x4y dung cac quy trinh nghi€p vu v€ | phan cong
hoat dong luu trit;
- Tham gia nghién ctru dé tai, d& 4n, cong trinh
khoa hoc céc cap.
2.2 | Thuc hién cic nhiém vu khac do ngudi ding dau co quan, don vi giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va

Quan ly truc

Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua boi tiép phdi hop chinh
Truong phong va Pho trudng | Trugng phong, | - Cac Phong chirc ning/Sé
phong Pho truong - Céc don vi su nghiép
phong

- Céc vién chuc trong co quan

3.2 Bén ngoai




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

- Co quan, t6 chtrc, cd nhan |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
thudc nguon ndp luu vao Luu |- Thu thip cac thong tin can thi€t cho viéc thuc hién

luu tai liéu

trir co quan cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.
- Céc don vi thude co quan - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
- Cong chtrc, vién chiic cac co  |cOng viéc chuyén mon.
quan, don vi thudc ngudn nép |- Phdi hop xay dung cc vin ban quan 1y cua co quan

va huéng dan thyc hién.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Pugc cung cép thong tin xac thuc phuc vu cho thye hién nhiém vu dugc giao.

4.3 | Puoc tham gia du hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan.

5. Céc yéu cau nang luc va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d¢ chuyén
mon

-Co bang t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luu trit hodic néu
tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac thi phai c6 chiung chi boi
dudng Nghiép vu Luu trir do co quan c6 thadm quyén cap.

Boi dudng, ching
chi

- Ching chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
vién chte hodc trong duong (néu co).

K¥ nang

- Giao tiép; To chirc 1am viéc nhom; Lap ké hoach; Quan 1y thong
tin; Soan thao van ban hanh chinh; Tong hop bao céo;

- Ngoai ngii: Dédp img yéu cau cua vi trf viéc lam

- Tin hoc: Dép tmg y€u cau cua vi tri viéc lam

- Céc phan mém quan 1y vin ban, phan mém luu tr.

Kinh nghiém

- C6 it nhat 03 nam lam cong tac ¢ vi tri yéu cau chirc danh Luu
trir vién trung cap (hang I'V) va twong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chiap hanh duong
16i, chu trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy
dinh cua co quan;

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tac, kién nhan;
c¢6 kha nang phan tich, tong hop, bao mat thong tin;

- Cén than, ti mi, chiu khé hoc héi;

- Giao tiép, tmg xir dung muyc.

Céc yéu cau khac

- Trung thuc, gilr gin bi mat thong tin;

- Tuyét d6i chap hanh nguyén tac trong thyc hién nhiém vu.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dp
- Pao dirc va ban linh 2
Nhom néng luc - T6 chirc thuc hién cong viéc 2
chung - Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tmg xir 2




- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngtr
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- Khé nang chi dao thuc hién cic hoat dong nghiép
vu luu trir, cac dé an chuyén mon;

- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban quy
pham phép luat, ké hoach, dé an, du 4n vé linh vuc 2
luu triv;

- Kha nang kiém tra thyc hién chuyén mon, nghiép
vu va cac hoat dong khac ctuia Trung tam;

- Kha ning phdi hop véi co quan, don vi khac
trong viéc trién khai, thyc hién nhiém vu.

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc < .
- Ra quyét dinh

quan ly
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- Quan 1y nguon lyc

- Phét trién nhan vién 2

Phé duyét cia lanh dao



TEN CO QUAN
TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Luu trir vién hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat, van
ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap va
nghi¢p vu van thu, luu trit cua co quan c6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am

Tham gia thuc hién mdt s6 hoat dong nghi¢p vu luu trit cu thé yéu clu trinh d6 Luu

trit vién hang IV theo phan cong clia cip c6 thim quyén va chiu trach nhiém trudc Gidm

dbc, 1anh dao phong vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Maing
cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

Cong viéc cu the nhiém vu

Tham gia
cac hoat
dong
nghiép vu
luu triv
theo hudéng
dan cua
Luu trir
vién hang
IT, IIT

2.1

- Phan loai, chinh 1y, 1ap ho so, hé thong hoa, sip
x€p tai lidu;

- Tu b, phuc ché, bao hiém tai liéu; Tién d6 va chat
- Thong ké tai liéu luu trit; lugng thyc hién
cac hoat dong
nghi¢p vu luu
- Nhap muc luc tai licu; tri

- Van chuyén tai liéu luu trit;

- Quét tai liéu (scan) trong quy trinh s6 héa;

- V€ sinh kho, tai li€u luu trtr.

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

3.1 Bén trong

3..Cac moi quan h¢ cong viéc

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Cac ca nhan, don vi

Quan ly truec tieép phéi hop chinh

Trudng/Pho truong phong

Trudng/Pho truong | - Cac don vi trong co quan;
phong - Céc vién chuc trong co quan.




3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
- Céc don vi thude co quan - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Cong chtrc, vién chirc cac co quan, hién cong viéc chuyén mon.
don vi thudc ngudn ndp luu tai licu - Phéi hop huéng dan, thu thap thong tin phuc
- Khéch dén tham quan vu cOng viéc
- Doc gia dén khai théc tai liéu - Phuc vu céc nhu ciu ctia khach dén tham
quan va doc gia

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Puoc cung cép thong tin xac thuc phuc vu cho thue hién nhiém vu duogc giao.
4.3 | Puoc tham gia du hop va phat biéu y kién trong nhirng cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau ning lwc va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do chuyén mon

- T6t nghiép trung cap, cao dang chuyén nganh vin thu, luu
trir.

Boi dudng, ching chi

- Chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
vién chirc hodc tuong duong (néu co)..

K¥ nang

- Soan thao van ban hanh chinh; Tong hop bao cdo;
- Ngoai ngit: Dép ng yéu cau cta vi tri viéc 1am;

- Tin hoe: Pédp tmg yéu cau cua vi tri viéc lam;

- Cac phan mém quan 1y van ban, phan mém luu tri.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
duong 16i, cha truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha
nuoc, quy dinh cua co quan;

- Cén than, ti mi, chiu kho hoc hoi;

- C6 tinh than trach nhiém trong cong viéc;

- Giao tiép, tmg xir ding muc.

Céc yéu cau khac

- Trung thuc, gilr gin bi mat thong tin;

- Tuyét d6i chap hanh nguyén tic trong thyc hién nhiém vu.




5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc C
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- Pao duc va ban linh

- T6 chitrc thuc hién cong viée

- 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 ngilr
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- Kha nang chi dao thuc hién cac hoat dong nghiép
vu luu trir, cac dé an chuyén mon;

- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban quy
pham phap luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc 1
Iuu trix;

- Kha ning kiém tra thuc hién chuyén mén, nghiép
vu va cac hoat dong khac cia Trung tam;

- Kha ning phoi hop v6i co quan, don vi khac trong
viéc trién khai, thuc hién nhiém vu.

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc < .
- Ra quyét dinh

uan ly )
1 4 - Quan 1y nguodn lyc

el e e T

- Phat trién nhan vién

Phé duyét ctia lanh dao



__BONONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON

CUC BAO VE THUC VAT Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

hang 11

Tén vi tri viéc 1am: Bao vé vién bao vé thue vat M vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)
- Luét s 41/2013/QH13 ngay 25/11/2013: Luét vé Bao vé va Kiém
dich thuc vat.
- Théng tu lién tich s6 36/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 gitta BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sb va
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh trong
trot va bao vé thuc vat.
- Quyét dinh s6 928/QD-BNN-TCCB ngay 24/3/2017 ciia Bo
truong BO Nong nghiép va PTNT quy dinh chirc ndng, nhiém vu
va co ciu t6 chitc cua Cuc Bao vé thuc vat;
- Cac Quyét dinh cua Cuc Béo vé thuc vat quy dinh chiic ning,
nhiém vu, quyén han va co cdu t6 churc cia Trung tam thudc Cuc;
- Cac Quyét dinh ctia Cuc vé phan cong nhiém vu dbi voi cac
Trung tam truc thudc Cuc Bdo vé thuc vat.
- Céc Tiéu chuan, quy chuan qudc gia, quic té; quy trinh k¥ thuat
- Cac quy ché noi bo cuia Cuc Bao vé thyc vat;
- Céc van ban phap luat co lién quan dén linh vuc bao vé va kiém
dich thuc vat.

1. Muc tiéu vi tri vi€c lam: (Tom tat tong quan vé vi tri vigc lam)

Giudp lanh dao Trung tam, 1anh dao Phong td churc thuc hién cong viéc thudc chirc
nang, nhiém vy, quyén han cua Trung tdm, hoan thanh t6t moi nhi¢m vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
Xay dung tiéu Tham gia xay dung tiéu Van ban quy pham phép luat, Tiéu
chuan, quy chuan | chuan k¥ thuat, quy chuan | chuan, quy chuan, quy trinh duoc
k¥ thuat qudc gia vé bao vé | ban hanh.
thue vat,
1 Xay dung quy dinh phap

luat vé BVTV, xdy dung
tiéu chuan co s¢ va qui
chudn qudc gia vé Bao vé
thuc vét, quy trinh phong
trir sinh vat gay hai




Xay dung ké
hoach, phuong 4n

Tham gia xay dung ké
hoach, phuong an k¥ thuat
bao vé thuc vat va to chirc
thyre hién ké hoach,
phuong an tai dia ban hoac
linh vuc duoc giao;

Ban ké hoach duoc duyét

Tb chirc thuc hién
cong viéc thude
chtrc nang, nhiém
vu, quyén han

Chu tri td chue diéu tra,
thu thap s liéu, thong tin,
téng hop va phan tich cac
s liéu, thong tin d6, danh
gia tinh hinh, téng két rat
kinh nghiém vé& bao vé
thuc vat trong dia ban hoac
linh vuc duoc giao; trén co
s& d6 dé xuat chu truong,
bién phap b sung stra d6i
cac quy trinh, quy pham k¥
thuat bao vé thuc vt

Theo dbi, tong hop, du
bao, thong bao dinh k¥
hang tuan, thang, quy, 6
thang, nam hodc ddt Xuét
vé tinh hinh sinh vat gy
hai, sinh vét ¢6 ich di véi
thuc vat theo quy dinh; tiép
nhén, xur 1y thong tin, du
tinh du bao, huéng dan va
dé xuat bién phap phong
chéng sinh vat gay hai thuc
vat; xay dung khung thoi
vu cho dia phuong.

- B4o céo tinh hinh ddm bao thoi
gian va tinh chinh x4c ctua thong
tin.

- Céc dé xuét chu truong, bién
phap bo sung sira d6i cac quy
trinh, quy pham k¥ thuat bao v¢
thue vat duoc chép nhan.

Ban bdo cdo sd liéu trung thuc
khach quan, dé xuat gai phép co
tinh kha thi; du bao kha chinh xac
nguy co boc phat dich hai; hudéng
dan dia phuong phong trir hidu
qua; khung thoi vu phu hop.

1. Té chtc va thuc hién
cong tac diéu tra, du tinh
du bdo, phan loai giam
dinh sinh vat c6 ich, sinh
vat gdy hai va sinh vat
thudc d6i twong kiém dich
thuc vat.

2. Tham gia xay dung co
ché, chinh sach theo phéan
cong va quy dinh ctua phap
luat.

- Hoan thanh c6 chét lugng va
dtng thot han cac nhiém vy

- Tham muu kip thoi cho lanh dao
cac cong viéc lién quan dén nhiém
vu

Tuyén truyén, phd
bién

Chu tri viéc to chtrc tuyén
truyén pho bién, hudng

dan, phat hién, ngin ngira
va xur 1y theo tham quyén

S6 16p dugc t6 chirc tuyén truyén
phd bién, huéng dan cac quy dinh
phap luat vé bao vé thuc vat.




hodc dé xuét vai cap trén
xtr ly nhitng hanh vi vi
pham céac quy dinh do.
Chu tri hodc tham gia xay | LOp tap huan dugc mo
dung muc tiéu, chuong
trinh, ndi dung, bién soan
tai liéu va td chuc thue
hién bdi dudng nghiép vu
bao vé thuc vt cho cac
hang vién chtrc thap hon.

Bién soan tai liéu

5 | Kiémtra Tham gia kiém tra an toan | Tham gia doan kiém tra
thuc phdm va giai quyét
nhitng tranh chép, khiéu
nai vé chuyén mén nghiép
vu bao vé thuc vat thudc
linh vyc dugc giao khi ¢o

yéu cau;
6 | Tham gia dé tai, | Tham gia thyc hién cac d& | Cac dé tai duoc duyét
chuong trinh tai nghién ctru khoa hoc vé

BVTV cip nganh; nha
nudc trong linh vuc duoc
giao; trién khai tmg dung
tién bo KHCN vé chuyén

nganh BVTV.

7 | Thyc hién Thuyc hién cac dé tai Két qua danh gia ciia Hoi dong
KHCN, chuong trinh, du nghiém thu; cac bdo cao két qua
an thuc hién

8 Thuyc hi¢én cac nhiém vu khéc theo su phan cong ciia Lanh dao Phong, Lanh dao
Trung tam,

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

Puogc quan 1y truc tiép va R <X . .y As .
kiém duyét két qua béi Quan ly true tiep Cac don vi phoi hgp chinh
- Lanh dao Trung tam, e Vién chuc hang III, k¥ - Céc phong thudc Trung
Lanh dao Phong thuat vién hang IV tam, thugf)c Cuc
dugc phan cong cung - Céac t0 chtc, cd nhan co
mang cong viéc lién quan
3.2- Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phuwong c6 quan hé Ban chit quan hé
chinh
Cac co quan, t6 chirc, ca nhan, doanh Phéi hop cong tac dé thyc hién nhiém vu duoc
nghi¢p co lién quan giao




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao;

Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.
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Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia té chirc trong pham vi nhi¢m vu
duoc giao;

4 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao;

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh bao v¢ thuc vat, hodc cac
chuyén nganh khac phu hgp voi yéu cau vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg chi Boi dudng theo tiéu chuan chitc danh (ngach Bao vé vién bao vé
thuc vat hang II).

Ngoai ngii: (phi hgp véi yéu cau cia VTVL): C6 ching chi ngoai
ngtt trinh d§ twong duong bac 3 tr¢ 1én khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu theo quy dinh tai Thong tu )
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va Pao tao.
Tin hoc: (phit hop véi yéu cdu cia VTVL): C6 ching chi tin hoc véi
trinh d6 dat chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia
Bo Thong tin va Truyén thong

Kinh nghiém C6 it nhat 5 ndm kinh nghiém trong linh vuc bao vé va kiém dich
thuc vat,
Pham chét c4 nhan C6 ban linh chinh tri vitng vang, tuyét ddi trung thanh, tin tuong,

nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh sach ciia Pang, phap luat
cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi thp thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thue, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha ning doan két noi bo: Co tinh than hd tro déng nghiép.

Céc yéu cau khac C06 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cla co quan, don vi;
C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

Hiéu biét vé nganh bao vé va kiém dich thuc vat ciing nhu dinh
huéng phat trién nganh

5.2- Cac nang luc



Nhom ning luc

Tén nang luc
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Nhom nang lyc
chung

Pao durc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban quy pham
phép luat, chuong trinh, ké hoach, dé¢ an
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Kha nang hudng dan thyc hién vin ban quy pham phap luat,
chuong trinh, ké hoach, d¢ an

Kha nang kiém tra thyc hién van ban quy pham phap luat,
chuong trinh, ké hoach, dé€ an

Kha nang tham dinh céc van ban, d€ 4n cua cac cap

Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban quy pham phap
luat, chuong trinh, ké hoach, d¢ an

o

Nhom nang lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

NN NN

Phé duyét cua lanh dao




BO NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON
CUC BAO VE THU'C VAT

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Bdo vé vién bao vé thuc vat
hang 111

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

thue vat.

trot va bao vé thuc vit.

thuc vat vung thudc Cuc;

dich thuc vat.

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)
- Luét s 41/2013/QH13 ngay 25/11/2013 vé Bao vé va Kiém dich

- Thong tu lién tich sb 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 gitra BO NN&PTNT va B Noi vu quy dinh ma s6 va
tiéu chuan chirc danh ngh¢ nghiép vién chirc chuyén nganh trong

- Quyét dinh s6 928/QD-BNN-TCCB ngay 24/3/2017 ctia Bo
truong BO Nong nghiép va PTNT quy dinh chirc ndng, nhiém vu
va co cau t chirc cua Cuc Bao vé thuc vat;

- Cac Quyét dinh cua Cuc Béo vé thuc vat quy dinh chiic ning,
nhiém vy, quyén han vaco cdu t6 churc cua Trung tam bdo vé

- Cac Quyét dinh ctia Cuc vé phan cong nhiém vu dbi voi cac
Trung tam tryuc thudc Cuc Béo v¢ thyc vat.

- Céac Tiéu ch,uén, quy chuan qudc gia, quc té; quy trinh k¥ thuat
- Cac quy ché ndi bd cuia Cuc Bao vé thyc vat;

- Cac van ban phap luat c¢6 lién quan dén linh vuc bao vé va kiém

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tdat tong quan vé vi tri viéc lam)

Giup viéc Truong Phong thudc Trung tam, truc tiép thuc hién tot 1 sb mat cong tac
cua Phong theo nhiém vy dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T | Nhiém vu,

Maiéng cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

viéc

Xay dung | Xy dung va t6 chirc thuc hi¢n ké | - K€ hoach, phuong an ky thuat
51| va thyc hi¢n | hoach, phuong én k§ thudt vé cong | duoc phé duyet.

ké hoach tac bao vé thuc vat trong don vi va | . g4t qua thuc hién ké hoach,

dia ban dugc giao; phuong an k¥ thuat dugc giao.

2.2 | Chuyén T chuc va thyuc hién toan by quy | Cac md hinh trong san Xuét

giao tién bo | trinh hodc. mot phén quy trinh

k¥ thut phong tru tong hop sinh vat giy hai

trong dia ban;
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Nhiém vu
chuyén mon

Piéu tra, thu thap, phan tich s6 liéu,
thong tin dé tong hop, danh gia tinh
hinh bao v¢ thuc vat trong dia ban
va hoat dong nghi¢p vu ky thuat
cua don vi, trén co g do dé xuit:
cac bién phap giai quyét nhimg yéu
cau dot xuat phuc vu san xuét; dé
xuit viéc bd sung, sira dbi cac quy
trinh, quy pham, quy dinh cua phéap
luat bao vé thuyc vat cho phu hop
véi diéu kién va hoan canh cu thé
cua dia ban duoc giao;

- Tham gia xay dung va thuc hién
dé tai nghién ctru khoa hoc, dé tai
khao sat thyc nghiém céac bién phap
k¥ thuat phong trir sinh vat gay hai,
cic quy trinh phong trir tong hop
cac sinh vat gy hai cho cay trong;

- Tham gia gop y xay dung ti€u
chuan, quy trinh k¥ thuét.

- Phan loai va gidm dinh sinh vat
gay hai thyc vat, sinh vat gay hai
moi boc phat va sinh vat ¢6-ich ddi
vo1 thuc vat.

- Theo doi, téng hop, du bdo, thong
béo dinh ky hang tuan, thang, quy,
6 thang, nim hoac dot xuat vé tinh
hinh sinh vt gay hai, sinh vat co
ich ddi véi thuc vat theo quy dinh;
tiép nhan, xu 1y thong tin, du tinh
du bao, huéng dan va dé xuit bién
phap phong chdng sinh vat giy hai
thuc vat;

- Thuc hién khao nghi¢ém thudc bao
v¢€ thuc vat va phan bon.

- Thuc hién cac nghién clu vé
BVTV ngoai dong rudng, trong nha
ludi, phong thi nghiém: Gng dung
k¥ thuat bao v¢ thuc vat trong quan
ly dich hai, danh gi4 gidng khang
dich hai, tinh khang thudc cua dich
hai theo chi dao va phan cong cua
lanh dao.

B4o c4o va dé xuét lanh dao
Phong

Dé tai nghién ctru khoa hoc, dé tai
khao sat thuc nghiém cac quy
trinh, bién phap dugc cong nhan.

Tiéu chuén, quy trinh dugc ban
hanh

Két qua giam dinh

Ban bao céo sb liéu trung thuc
khach quan, dé xuat gai phap co
tinh kha thi; du bao kha chinh xac
nguy co boc phat dich hai; huéng
dan dja phuong phong trir hiéu
qud; khung thoi vu phu hop.

Két qua khao nghiém thudc bao
v¢ thuc vat va phan bon

Két qua thuc hién va img dung
vao trong thuc tién.
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Cong tac
dao tao, tap
huin

Tap huan cho néng dan, bdi dudng
cho cong nhan va vién chuc hang
thip hon vé k¥ thuat bao vé thuc
vat, xay dung mang ludi cong tac
vién bao v¢ thuc vat trong dia ban

S6 16p tap huan tham gia




2,5 | Thuc hién T chuc thuc hién cong tac khuyén M0 hinh trong san xuét
néng vé bao vé thuc vat va céac
chuong trinh dy an vé bao vé thuc
vat, huéng dan tmg dung céc tién
bo khoa hoc cong nghé vé bao vé
thuc vat vao san xuét trén dja ban.

2.6 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong Két qua thyc hién nhiém vu dugc
cua lanh dao Phong hodc 1anh dao Trung tam phén cong.

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

Dlg%;jq(;l:;éiyk%?y;ut;egga Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh
Trudéng phong hodc lanh dao Cac phong, cac don vi co lién
Trung tam. quan

3.2- Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan Ban chit quan hé
hé chinh
CéC. CO quan, t6 chire, ca nhén, doanh Phdi hop cong tac dé thyc hién nhiém vu duge
nghiép c6 lién quan giao,

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao;

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

W | DN [ = |

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta té chirc trong pham vi nhi¢m vu
duoc giao;

4 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao;

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh bao vé thuc vat hoic
chuyén nganh khéc phu hop véi vi tri viée lam

Boi dudng, chimg chi Boi dudng theo tiéu chuan chuc danh (ngach bao vé vién bao vé
thuc vat hang III)

Ngoai ngir: (phu hop véi yéu cau ciia VTVL): C6 chimg chi ngoai
ngtt trinh d§ tuong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Giado duc va Dao tao
Tin hoc: (phit hop véi yéu ciu cia VTVL): C6 ching chi tin hoc véi




trinh d¢ dat chuén k§y nang s dung cong ngh¢ thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
B6 Thong tin va Truyén thong

Kinh nghiém: c¢¢ it nhét 2 nam trong linh vuc bao vé thuc vat

Pham chat ca nhan

C6 ban linh chinh tri viing vang, tuyét dbi trung thanh, tin tudng,
nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phéap luat
cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, can than

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chic nang; nhiém vu cia co quan, don vi;
C6 kha ning td chuc trién khai nghién ctru, thyuc hién céc dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén moén cda co quan, don vi;

Hiéu biét vé nganh bao vé va kiém dich thuc vat ciing nhu dinh
hudng phat trién nganh.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lue

Q
N

N
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Tén niang luc

Pao durc va ban linh

T6 chie thuc hién cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao ti€p Ung xu

Quan hé phdihop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngi

Kha nang chu tri tham muu xay dyng vén ban quy pham
phép luat, chuong trinh, ké hoach, d€ an

NN o] W

Khanang huéng dan thyuc hign van ban quy pham phap ludt, 2
chuong trinh, ké hoach, dé an

Nhom nang lyc
chuyén mon

Kha ning kiém tra thye hién van ban quy pham phap luat, 2
chuong trinh, ké hoach, dé an

Kha ndng tham dinh cdc van ban, d€ an cua cac cap 2

Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban quy pham phap
luat, chuong trinh, ké hoach, dé an

\S)

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

NN

Phé duyét cua lanh dao




BO NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON o )
CUC BAO VE THUC VAT Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: K§ thudt vién bao vé thue vat [Ma vi tri viéc lam:
hang IV

Ngay bit dau thuc hién:
Quy trinh cong viéc (tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)
lién quan - Luét s6 41/2013/QH13 ngay 25/11/2013 vé& Bao vé va Kiém dich

thue vat.

- Théng tu lién tich s6 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giita BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sb va
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh trong
trot va bao vé thuc vat.

- Quyét dinh s6 928/QD-BNN-TCCB ngay 24/3/2017 ciia Bo
truong BO Nong nghiép va PTNT quy dinh chirc ndng, nhiém vu
va co ciu t6 chitc cua Cuc Bao vé thuc vat;

- Cac Quyét dinh cua Cuc Béo vé thuc vat quy dinh chiic ning,
nhiém vu, quyén han va co cdu t6 churc cia Trung tam thudc Cuc;
- Cac Quyét dinh ctia Cuc vé phan cong nhiém vu dbi voi cac
Trung tam truc thudc Cuc Bdo vé thuc vat.

- Cac Tiéu chuan, quy chuan qudc gia, quic té; quy trinh k¥ thuat
- Cac quy ché noi bo cuia Cuc Bao vé thyc vat;

- Cac van ban phap luat co lién quan dén linh vuc bao vé va kiém
dich thuc vat.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan ve vi tri vigc lam)

Gitp viéc Truong phong thudc Trung tam, truc tiép thuc hién t6t 1 s6 mit cong tac cuia Phong
theo nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T | Nhiém vy, Tiéu chi danh gia
Ming cong Cong vige cu the hoan thanh cdng viée

viée

Thuc hién nhiém vu tai diém mau | - Két qua mo hinh.
hodc diém mo hinh va huéng dan
. nong dan ap dung trén dién rong
Nhiém  vu nhitng bién phap méi, cac tién bo
chuyén mon | khoa hoc cong nghé vé bao vé thuc
vat, hodc t6 hop bién phap cua quy
trinh phong trir tong hop sinh vét
gay hai trong dia ban dugc giao;

2.1
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Thuc hién céc chi tiéu theo ddi vé
su bién dong cua tinh chéng chiu
sinh vat gy hai cta cac gidng cdy
trong chi yéu trong dia ban; vé tinh
khang thudc va tinh chng chiu do
st dung cac bién phép trur diét khac
cua sinh vat gay hai chinh trén cac
cdy trong chu yéu trong dia ban

Béo céo tong hop két qua diéu tra,
theo doi dam bao do chinh xac va
kip thoi.

2.3

Thuc hién diéu tra tai mot sé diém
dién hinh vé tinh hinh hoat dong
bao v¢ thuc vat, hiéu qua kinh té -
k¥ thuat cta céac bién phap phong
trir sinh vat gay hai va huéng dan
néng dan ghi chép, bao cdo vé tinh
hinh nay tai cac co so san xuat
trong toan dia ban dugc giao.

S6 liéu diéu tra kip thoi, chinh
Xac.
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Thu thap thong tin, sb liéu va xtr Iy
ban dau céc thong tin, so liéu vé
tinh hinh bao v¢ thuc vat, 1ap bang
biéu, béo céo theo quy dinh;

B4o céo, thong bao tudn, thang..

2,5

Thyc hién mot hodc mot s6 khau
cua quy trinh khao sat thyc nghiém
cac bién phap bao v¢ thuc vat; quan
tric, ghi chép cée chi ti€u khao sat,
thuc nghiém d6, 1ap bang biéu, bao
cao theo quy dinh;

Cac bao cao thuc nghiém. .

2.6

Thuc hién dung k¥ thuat sir dung
thude, bom thude va céc vat tu thiét
bi dung cu phong trur sinh vat gay
hai. Chiu trach nhiém c4 nhan vé
cac vat tu, thiét bi dung cu do.
Huéng dan cong nhan, nong dan sir
dung, bdo quan dung k¥ thuat
thudc, bom thube va xir Iy bao bi
thudc bao vé thuc vat.

Do hao mon, hong hoc va that
thoat cua thiét bi diéu tra, dung cu
phun thudc.

2.7 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo sy phan cong

cua lanh dao Phong hoac lanh dao don vi

Két qua thuc hién nhiém vu duogc
giao bo sung.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quin 1y true tiép

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao Phong,

Céc Phong, c6 lién quan

3.2- Bén ngoai




Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chét quan hé
chinh
Céc co quan, t6 chirc, ca nhan, doanh Phéi hop cong tic dé thuc hién nhiém vu duge
nghiép c6 lién quan giao,

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

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

3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao;

4 | Puoc yéu ciu cung cap 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 phan cong.

5- Cac yéu cau veé trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh bao vé thuc vat hoic

chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam

Bbi dudng, ching chi | - Ngoai ngir: Co chimg chi ngoai ngit trinh do twong duong bac 1

trd 1én khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh tai Thong
tu theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 ctia Bo Giao duc va Pao tao

- Tin hoc: (phu hop véi yéu cau ciia VTVL): C6 ching chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chuan k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014
clia Bo Thong tin va Truyén thong

Pham chét c4 nhan C6 ban linh chinh tri vitng vang, tuyét ddi trung thanh, tin tudng,

nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sich ctia Pang, phap luat
cta Nha nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thue, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Céc yéu cau khic C6 kha ning, thyc hién va huéng dan cac thao tac k¥ thuat vé diéu

tra, st dung thude bao vé thuc vat;

Co kha nér}g tham gia cac hoat dong truc tiép trong nghién ctru, thuc
hién cac de tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don
v

Hiéu biét vé nghiép vu bao vé thuc vt

5.2- Cac nang luc

\ Nhom ning luc \ Tén nang luc ’ Cip dp




Nhom nang lyc
chung

Pao drc va ban linh

T6 chue thuc hién cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p rng xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban quy pham
phap luat, chuong trinh, ké hoach, d€ an

~ |~~~ ~ N

Kha néng huéng dan thyc hién van ban quy pham phap luét,
chuong trinh, ké hoach, dé an

Kha nang kiém tra thyc hién van ban quy pham phap luat,
chuong trinh, ké hoach, dé€ an

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

Kha ning phdi hop thye hién cac van ban quy pham phap
ludt, chuong trinh, ké hoach, d€ 4n

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguodn luc

Phat trién nhan vién

NN~ I~

Phé duyét cia lanh dao




BQ CONG THUONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Khuyén cong hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

(Pia chi tru sé co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

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

Tham muu, dé xuat va to chirc trién khai thuc hién cac nhi€ém vu vé€ cong tac khuyén
cong; chu tri hudng dan, kiém tra thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri tu van, hd
trg dich vu cong

Chu tri hoat dong cung cép san
phém, dich vu trong linh vuc hoat
dong khuyén cong va tu van phat
trién cong nghiép.

Dich vu cong dap ung yéu
cau kip thoti, chinh xéac.
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Xay dung van ban
huéng dan

Chu tri tham muu, gop y, xay dung
cac van ban hudng dan thudc thim
quyén ban hanh cua Cuc hodc cia
Trung tam lién quan té1 hoat dong
khuyén cong.

Céc vian ban tham gia vé linh
vuc khuyén cong dugc thong
qua, dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng.
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Chu tri hwéng dan
nghiép vu

Cha tri huéng dan trién khai cac
nghi€p vu chuyén moén cho vién
chirc, doanh nghiép va nguoi dan vé
khuyén cong.

1. Noi dung tham gia hudéng
dan dugc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach, chét
luong theo yéu cau.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
nang thyc hién coéng viéc
chinh xéc, kip thoi & dugc
d6i tuong tiép nhan hudéng
dan danh gia thanh cong.

2.4

Kiém tra

T6 chiic theo ddi va kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo téng két viéc
trién khai, hd tro, nghién ctu tng
dung trong linh vyc khuyén cong.

Vin ban bao cio két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xudt kip thoi dé trinh cip c6
thim quyén xir Iy

2.5

Nghién cuu xay
dung dé tai, dé an

Chu tri hodc tham gia nghién ciru dé
tai, dé an thudc linh vuc khuyén cong
cling nhu cac linh vyc khac co lién
quan.

Pé tai, dé an da xay dung
dugc thong qua, nghi¢m thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.
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2.6

Thuc hién cac hoat
dong chuyén moén
nghiép vu

1. Chu tri xay dung, thuc hién chuong
trinh, ké hoach, d& an khuyen cong
qudc gia phu hop véi chién lugc, quy
hoach phat trién cong nghiép ving,
nganh va lanh tho.

2. Chu tri thye hién cac hoat dong tu
van khuyén cong:

- Lap du an dau tu xay dung cac
cong trinh cong nghi¢p, nang lugng
va cac cong trinh khac; dy an vé XU
1y 6 nhiém méi trudng; san xuit sach
hon; st dung nang luong tiét kiém va
hiéu qua.

- Tu vén vé céc linh vuc: marketing,
quan 1y tai chinh - ké toan, quan tri
san xuét, thiét ké mau ma, va chét
lugng san pham bao bi dong goi, tim
kiém mit bang san xuat, tuyén dung
va dao tao lai lao dong; huy dong
von, xin wu dii dau tu, ap dung
phuong phap quan 1y chat liwrong, san
xuat va kinh doanh nhu ISO, GMF,
HACCP va cac thu tuc hanh chinh
khac theo quy dinh cua phap luit,
pht hop quy hoach phat trién cong
nghiép theo ving, lanh thé cua timg
dia phuong.

- T6 chirc cac hoat dong tu véan
khuyen cong tai Trung tam, diém tu
van khuyén cong & céc dia phuong
trong vung, cac hoi tro trién lam; tu
van truc tiép tai co so; tu vin qua
mang internet, dién thoai, céc
phuong tién thong tin dai ching
khéc.

- T6 chtic cac doan nghién ciru, khao
sat, hoc tap kinh nghiém ¢ trong
nudc Ve hoat dong khuyén khich
phat trién nong nghiép nong thon.

3. Chu tri thye hién cac hoat dong tu
van phét trién cong nghiép:

- Tu van, lap du an: quy hoach phat
trién cong nghiép - tiéu thu cong
nghiép, khu - cum - diém cong
nghiép, nganh nghé va lang nghé
ndéng thon trong linh vuc cong nghiép
- tiéu thu cong nghiép, dién luc; quy
hoach d6 thi, cum diém dan cu trén
dia ban.

- Tu van dau tu xay dung cic cong
trinh cong nghiép (bao gdm ca khu -
cum - diém cong nghi¢p, dién, khai
thac va ché bién khoang san), thuong

1. bam bao theo dung quy
dinh dap ng duoc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2. Thuc hién theo yéu cau
ke hoach cong tac.
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mai, dan dung va cum dan cu nong
thon nhu: 1ap du an, bao cdo kinh té
ky thuat, thiét ké k¥ thuét thi cong -
téng du toan; t6 chic diu thau; quan
ly du &n, gidm sat thi cong.

- Tu van khai thac, ché bién khoang
san; s dung ning luong tiét kiém
hiéu qua; san xuat sach hon va vé
sinh cong nghiép, an toan thyc pham.
4. Tham gia dao tao hoic lién két dao
tao cac nganh, nghé cong nghiép,
tiéu thu cong nghiép va cic nganh
nghé khac ¢ lién quan dén phat trién
ngudn nhan luc cho cong nghiép,
tiéu thu cong nghiép.

5. Theo ddi, théng ké, bao cao dinh
ky hoac dot xuét tinh hinh phat trién
va d& xuit dinh hudng, giai phap
phat trién cong nghiép nong thon va
hoat dong khuyén cong cia ting dia
phuong.

6. Thong tin tuyén truyén, phd bién
cac chinh sach, van ban quy pham
phap luat vé phat trién CNNT va
hoat dong khuyén cong.

7. Xay dung luu trir va khai thac dir
liéu dién tir vé& CNNT, hoat dong
khuyén coéng & cac dia phuong: quy
hoach phat trién céc nganh, san
pham; co s CNNT va nhu cau can
hd tro; danh muyc cac du an can kéu
gol dau tu; cac du an c6 hiéu qua cao
can phd bién nhan rong; ngudn
nguyeén li€u - thi truong, co hoi kinh
doanh lién két hop tac hodc mua ban
san pham.

8. Phdi hop thyc hién xdy dung céc
chuong  trinh truyén hinh, truyén
thanh; 4n pham; to roi, to gip; trang
web va cac hinh thuc thong tin dai
ching khac dé pho bién kién thirc,
mo hinh san xuat kinh doanh tiéu
biéu, thiét bi cong nghé tién tién,
thong tin thi truong va céac thong tin
khac cho co s¢ san xuat kinh doanh
cong nghié€p, thuong mai.

9. Chu tri thyc hién van dong td chire,
ca nhan trong va ngoai nudc tham gia
hoat dong khuyén coéng tu nguyén va
hé trg kinh phi cho chwong trinh, ké
hoach, dé an khuyén cong.

10. Chu tri t6 chirc vuon wom doanh
nghiép; cung cip trang thiét bi, nha
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xuong, ky thuat cong nghé, hoat
dong tu vén, dich vu van phong; dich
vu hd trg khic cho cic doanh nghiép
nho va vira.

13. Thyc hién cac hoat dong xuic tién
dau tu; td chirc cac hoi tro trién 13m,
khu trung bay gioi thiéu, xay dung,
quang b4 thuong hiéu san pham va
cdc hoat dong thuong mai khac.

Chu dong phoi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phoi hop vdi céac

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc

2.7 | Phéi hop cong tac | cong chirc khac trién khai cong viéc, | mbi quan hé cong tac tich
lam dang tham quyén va trach nhi¢m | cuc theo dung quy ché, quy
dugc giao. dinh phoi hop cong tac.

2.8 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do Thu truong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam ddc/ Phé giam ddc

Quan 1y cap phong duoc giao
cung mang cong viéc

Céc co quan, don vi, td churc
c6 lién quan trong B9, tinh/
thanh pho, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Lanh dao cap trén

e Vién chtrc dugc phan cong cung mang cong tac.

Céc B9, nganh lién quan.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

nhiém vu dugc giao.

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:
1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 | Tham gia kién nghi trong hoat dong ddy manh khuyén cong.
3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
vu duoc giao.
4 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
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5 | Bugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

IT

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire:

1 | Theo quy dinh ctia phap luat va phan cip quan 1y cua don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh/ chuyén nganh kinh té, k¥ thuat,
tai chinh, luat, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngi.

Boi
chi

dudng, ching

Quan ly hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién chinh.

Boi dudng nghiép vu:

C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban.

Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d twong duong béac 3 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam hoac stt dung duoc tleng dan toc thiéu s0
dbi voi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kién thtrc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 t6i thiéu 09 ndm cong tac trong linh vuc vé khuyén cong, cong
nghiép hodc linh vuc phu hop véi vi tri viée l[am.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua co
quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi 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 doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khac (phit hop véi yéu cau ciia VTVL)).

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhirng chu trurong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac de tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vuc cong tac veé khuyén cong va dinh hudng phat
trién.

5.2- Cac nang luc

Nhoém ning luc

Tén nang luc Ciap do

Nhom
chung

nang luc

Pao dirc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

Giao tiép tmg xir 4




Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 4n,
quy trinh nghi€p vu chuyén mon

Kha nang huéng dan thuc hién chién luogc, dé an, trién
khai quy trinh nghi¢p vu chuyén mon

Kha nang tham dinh cac d¢€ an, dy an, nhi¢m vu

Kha ning phdi hop thuc hién xdy dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mén

Nhoém néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y nguén luc

Phat trién nhan vién

S N NG I NG NE N

Phé duyét caa lanh dao




BQ CONG THUONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Khuyén cong hang III

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

(Pia chi tru sé co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

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

nhi¢m vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh virc khuyén cong; truc tiép thuc thi cac

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tu van, ho tro
dich vu cong

Tham gia hoat dong cung cdp san
pham, dich vu trong linh vyc hoat
dong khuyén cong va tu van phat
trién cong nghiép.

Céc dich vu cong dap Ung
yéu cau kip thoi, chinh xac.

22

Tham gia cac dé
tai nghién clu
khoa hoc

Tham gia cac dé tai nghién ctru khoa
hoc, Gng dung tién bo ky thuat
chuyén nganh trong linh vuc khuyén
cOng.

1. Bé tai tham gia dam béo
theo dung quy dinh dép ung
dugc yéu cau nhiém vu dé ra.
2. Thuc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.3

Thuc hién céac hoat
dong chuyén mon
nghiép vu

I. Tham gia xay dung, thyc hién
chuong trinh, ké hoach, dé 4n khuyen
cong qudc gia phu hop voi chién
lugc, quy hoach phat trién cong
nghiép ving, nganh va lanh tho.

2. Tham gia thuc hién cac hoat dong
tu van khuyén cong:

- Lap du an dau tu xdy dung cac
cong trinh cong nghi¢p, nang lugng
va cac cong trinh khac; du an vé xir
Iy 6 nhidm mai trudng; san xuét sach
hon; str dung nang luong tiét kiém va
hiéu qua.

- Tu van vé céc linh vuc: marketing,
quan 1y tai chinh - ké toan, quan tri
san xuét, thiét k& mau ma, va chét
lugng san pham bao bi dong goi, tim
kiém mat bang san xuét, tuyén dung
va dao tao lai lao dong; huy dong
von, xin wu dai dau tu, ap dung

1. Pam bao theo dung quy
dinh dép tmg dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2. Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong téc.
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phuong phap quan 1y chat luong, san
xuét va kinh doanh nhu ISO, GMF,
HACCP va cac tha tuc hanh chinh
khac theo quy dinh cua phap luat,
phii hop quy hoach phat trién cong
nghiép theo ving, lanh thé cua timg
dia phuong.

- T6 chirc cac hoat dong tu véan
khuyen cong tai Trung tam, diém tu
van khuyén cong & céc dia phuong
trong vung, cac hoi trg trién lam; tu
van tryc tlep tai co sO; tu van qua
mang internet, di¢n thoai, céc
phuong tién thong tin dai ching
khéc.

- T chire cac doan nghién ciru, khao
sat, hoc tdp kinh nghiém & trong
nuéc vé hoat dong khuyén khich
phat trién néng nghiép nong thon.

3. Tham gia thyc hién cac hoat dong
tu van phét trién cong nghiép:

- Tu van, lap du an: quy. hoach phat
trién cong nghiép - tiéu thu cong
nghiép, khu - cum - diém cong
nghiép, nganh nghé va lang nghé
néng thon trong linh vuc cong nghiép
- tiéu thu cong nghiép, dién luc; quy
hoach d6 thi; cum diém dan cu trén
dia ban.

- Tu van dau tu xay dung cic cong
trinh ¢ong nghiép (bao gdm ca khu -
cum - diém cong nghi¢p, di¢n, khai
thac va ché bién khoang san), thuong
mai, dan dung va cum dan cu néng
thon nhu: 1ap dy &n, bao cao kinh té
k¥ thuat, thiét ké k¥ thuat thi cong -
téng du toan; td chirc dau thé.u; quan
1y du an, gidm sat thi cong.

- Tu van khai thac, ché bién khoang
san; st dung ning lugng tiét kiém
hiéu qud; san xuét sach hon va vé
sinh cong nghiép, an toan thuc pham.
4. Theo doi, théng ké, bao cao dinh
ky hodc dot xuat tinh hinh phét trién
va d& xuit dinh huéng, giai phap
phat trién cong nghiép nong thon va
hoat dong khuyén cong cia ting dia
phuong.

5. Xay dung luu trit va khai thac dir
liéu dién tr vé& CNNT, hoat dong
khuyén cong & cac dia phuwong: quy
hoach phat trién cac nganh, san
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pham, co s& CNNT va nhu cau can
hd trg; danh myc cac du 4n can kéu
gol dau tu; cac du 4n ¢ hiéu qua cao
can phd bién nhan rong; ngudn
nguyén li€u - thi trudng, co hdi kinh
doanh lién két hop tac hodc mua ban
san pham.

6. Tham gia phdi hop thuc hién xay
dung cac chuong trinh truyén hinh,
truyén thanh; 4n phdm; to roi, to gap;
trang web va cac hinh thuc thong tin
dai ching khac dé phd bién kién
tharc, mo hinh san xuit kinh doanh
tiéu biéu, thiét bi cong nghé tién tién,
thong tin thi truong va cac thong tin
khac cho co s& san xuét kinh doanh
cong nghiép, thuwong mai.

7. Tham gia thyc hién van dong t6
chure, cd nhan trong va ngoai nudc
tham gia hoat dong khuyén cong tu
nguyén va ho trg kinh phi cho chuong
trinh, ké hoach, dé 4n khuyén cong.

8. Tham gia thuc hién cac hoat dong
xuc tién dau tu; to chic cac hoi trg
trién 1am, khu trung bay gidi thiéu, xay
dung, quang ba thuong hiéu san pham
va cac hoat dong thuong mai khéc.

Tham gia phoi hop voi cac co quan,
don vi lién quan va phoi hop véi céc

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong suot, tao dugc

2.4 | Phdi hop cong tac | cong chirc khic trién khai cong viée, | mbi quan hé cong tac tich
lam dung thdm quyén va trdch nhiém | cuc theo dung quy ché, quy
duogc giao. dinh phoi hop cong téc.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam ddc/ Phé giam ddc

Quan 1y cap phong duoc giao
cung mang cong viéc

Céc co quan, don vi, td chirc
c6 lién quan trong B9, tinh/
thanh pho, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Lanh dao cép trén

e Vién chtrc dugc phan cong cung mang cong tac.

Céc B9, nganh lién quan.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cép cic thong tin theo yéu cau.
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e Thu thip cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuyc hién cac bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

vu duoc giao.

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
1 | Puoc chii dong vé& phuong phap thue hién cong viée dugc giao.
2 | Tham gia kién nghi trong hoat dong ddy manh quan 1y khuyén cong.
3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta don vi trong pham vi nhiém

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.
5 | Pugc tham gia cac cudc hop cé lién quan.

II | Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc:
1 | Theo quy dinh cua phap luat va phan cip quan 1y cuia don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh/ chuyén nganh kinh té, ky thuat,
tai chinh, luat, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngi.

Boi dudng, chung
chi

Quan 1y hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién.

Boi dudng nghiép vu:

C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban.

Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngit Viét Nam hodc st dung dugc tleng dan toc thiéu sO
d6i véi cong chirc cong tic ¢ ving dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kién thirc khac (pha hop véi yéu cau ciia VTVL).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

C6 tbi thiéu 01 nam cong tac trong linh vuc vé khuyén cong hoic
linh vuc phu hgp véi vi tri viée lam.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach cia DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh clia co
quan.

Tinh,thén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thyce, kién dinh nhung biét léng nghe.

Piém tinh, cin than.

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khac (phit hop véi yéu cdu ciia VIVL)

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
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van dé thyc tién lién quan dén mang cong vi¢c dugc phan cong va

lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia don vi.

C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thye hién cac deé tai, dé

an thudce linh vyc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh viee cong tic vé khuyén cong va dinh hudng phat

trién.

5.2- Cac nang luc

Nhém niang luc

Tén nang luc

Nhoém
chung

nang luc

Pao dtc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéce

Giao ti€p Uing xtr

Quan hé phédi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém  nang  luc
chuyén mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé an,
quy trinh nghiép vu chuyén mon

Kha nang huéng dan thyuc hién chién luge, dé 4n, trién
khai quy trinh nghiép vu chuyén mén

Kha nang tham dinh cac dé an, du 4n, nhiém vu

Kha niang phéi hop thyc hién xdy dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon

Nhom nang luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

N N N Nw

Phé duyét caa lanh dao




BOQ GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ky thuit vién dwong b n i3 vi trf viee 1am:

hang I

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan Tai liéu, quy trinh ¢éng viéc lién quan dén
linh vuc k¥ thuat duwong bo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri td chue thuc hién cac nhiém vu vé k¥ thuat duong bo
theo quy dinh cua phap luat tai cac Trung tdm K¥ thuat duong bd thudc cac don vi thudc

B6 GTVT, UBND cip tinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc
TT

Mang cong viéc Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chu tri nghién ctru, dé xuat, xay dung
cac chu truong, chinh sach, dinh
huéng, ké hoach phat trién va tng
dung khoa hgc cong nghé trong linh
Xay dung chinh | vuc k¥ thuat duong bo.

2.1 | sach,  nghi€n | Chy tri nghién ctru @@ tai, dé an, cac
ctru khoa hoc cong trinh nghién ctru khoa hoc lién
quan dén linh vuc k¥ thuit duong bd.
Chu tri nghién ctru, xdy dung quy
trinh, quy ché quan 1y nghiép vu trong
linh vyc k¥ thuat duong bo.

Céc chu truong, chinh sach,
ké hoach, dé tai, dé an, quy
ché, quy trinh dugc phé
duyét, ban hanh ddm bao noi
dung; cong viéc dugc thong
qua dam bao ding quy dinh,
quy trinh, tién d9, chat
lugng, hiéu qua.

Chu tri t6 chtc thue hién cong tac
chuyén mon nghié€p vu k¥ thudt duong
bo (cong tac thi nghiém, ing dung, thir
nghiém vat li¢u, két cAu méi thudc
linh vuc duong bo; quan ly, st dung
thiét bi thi nghiém) theo quy dinh cta
phép luit.

Nhiém vu

2.2 A0 A
chuyén mon

Cac nhiém vu dugc trién
khai thyc hién dam bao diing
quy dinh, quy trinh, tién do,
chat lugng, hiéu qua.

Cha tri huéng din vé chuyén mén
2.3 | Huéng din nghiép vu cﬁa} linh vuc d}lqc phan
cong; chu tri t6 chure tap huan chuyén
dé, bdi dudng nghiép vu hodc phd bién

Viéc hudng dan, tap huin
dam bao dang quy dinh, quy
trinh, chat lwong va kip thoi,
dung tién do.




Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

C6 vin ban bao céo két qua
kiém tra, giam sat danh gia
duoc tinh tinh hinh thuc hién
nhiém vu, néu ra dugc cac
t6n tai va dé xuit cic giai
phap khic phuc kip thoi.

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

Hoat dong cta don vi lién
quan dén linh vuc cong tac
dugc giao nhip nhang, diung
tién do.

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

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

Cac cong viéc
TT -
Maing cong viéc Cong viéc cu the
kién thirc, kinh nghiém trong pham vi
nhiém vu duogc giao.
Chu tri kiém tra, giam sat viéc thuc
. _ hién nhiém vu theo linh vuc duoc
24 Kiém tra, gidam | phan coéng, dé xuat chi truong, bién
sat phap khac phuc, diéu chinh kip thoi.
Phéi hop thuc Phéi hop véi cac co quan, to chirc ¢6
2.5 hien " | lién quan vé k¥ thuat duong bo dé thuc
' hién nhiém vu.
Chu tri t6 chirc hodc tham dy cac cudc
.. .. | hop, hoi thao lién quan dén linh vyc
2.6 Ho6i1 hop, hoi P AN qu‘ .. vt
thao chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan
theo phéan cong.
2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truye tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Vién chuc dugc phan cong
cung mang cong tac.

Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai




Ciac co quan td chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Can b, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong va Lién quan dén chuyén mon, nghiép vu
cac co quan to chure thudc va tryc thudc don vi vé t0 chtrc theo churc nang cua don vi
va nhi€ém vu do cap trén giao

Cac B9, nganh, dia phuong, t6 chirc, don vi ¢6 lién | Lijén quan dén chuyén mén, nghiép vu
quan ngoai don vi theo chirc nang cua‘don vi va nhiém vy
do cap trén giao.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén nghiép vu

1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vu
dugc giao

3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

Tham quyén trong quan ly vién chire, lao dong hop dong

1 | Pugc quyén quyét dinh cong tac tac t chirc, can bd theo thim quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao Tbtnghiép dai hoc trd 18n chuyén nganh phi hop véi linh vuce k§ thuat
duong bod

Ly luan chinh tri: theo yéu cau diéu kién, tiéu chuan cia chirc danh
nghé nghi¢p K¥ thuat vién duong bd hang 1

Boi dudng, ching Quan ly nha nudc, b01 dudng nghiép vy, tin hoc, ngoai ngfr, kién thirc
chi khac dap tng yéu cau diéu kién, tiéu chudn cua chirc danh nghé
nghiép Ky thuat vién duong bo hang |

Kinh nghiém (thanh | Dap Ung yéu cau diéu kién, tiéu chuan cia hang chirc danh nghé
tich cong tac) nghiép K¥ thuat vién dudong bo hang 1

Phém chét cd nhan | - Nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat
cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, tap thé, phdi hop cong tac
tot;

- Trung thuc, thang thing, kién dinh, biét ling nghe;




- Khé nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi;
- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vurc ¢6 lién quan.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
Dao duc va ban linh 4
Tb chure thuc hién cong viéc 4
Nhom nang luc | Soan thao va ban hanh van ban 4
chung Giao tiép g xir 4
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 4
Str dung ngoai ngit 4
Kha nang tham gia xdy dung chinh sach, 4

nghién ctru khoa hoc

Nhom nang lyc | Khd ning trién khai thuc hién nhiém vu 4
chuyén mon Kha niing chu tri xdy dung huéng dan 4
Kha ning kiém tra, gidm sat +
Kha ning ph6i hop thyuc hién cac nhiém vy 4
Tu duy chién lugc 4
Nhém ning e Quan 1y£ sur thay doi 4
i Ra quyét dinh 4
quan Iy Quan 1y nguodn luc 4
Phét trién nhan vién 4




BOQ GIAO THONG VAN TAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

11

Tén vi tri viéc lam: K¥ thuat vién duwong bo hang

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan

Tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan
dén linh vuc ky thuat duong bd

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri hodc tham gia thuc hién cac nhiém vu vé k¥ thuat,
cong ngh¢ thudc chirc ndng, nhiém vy vé k¥ thuat duong b theo quy dinh ctia phép luat
tai cac Trung tam K¥ thuat duong bo thudc cac don vi thuée B6O GTVT, UBND cap tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dyng chinh
sach,  nghién
curu khoa hoc

Tham gia nghién ctu, dé xuit, xay
dung cac chu truong, chinh sach, dinh
hudng, ké hoach, dé tai, d& 4n phat
trién va Gmg dung khoa hoc cong nghé
trong linh vuc k¥ thuat duong bo.
Tham gia nghién ctu, xay dung quy
trinh, quy ché quan 1y nghiép vu trong
linh vuc k¥ thuat duong bo.

Cac chu truong, chinh
sich, ké hoach, d¢ tai, dé
an, quy ché, quy trinh dugc
phé duyét, ban hanh dam
bdao ndi dung; cong viéc
dugc thong qua dam bao
ding quy dinh, quy trinh,
tién d0, chét luong, hiéu
qua.

2.2

Nhiém
chuyén mon

vu

Chu tri hodc tham gia thuc hién cong
tac chuyén mon nghiép vu k¥ thuat
duong bo (cong tac thi nghiém, ng
dung, thtr nghiém vat liéu, két cdu méi
thudc linh vuc dudong bd; quan ly, st
dung thiét bi thi nghiém) theo quy
dinh cua phép luat.

Thuc hién quy trinh nghié¢p vu, theo
ddi, diéu hanh hoat dong chuyén mén,
tong hop, xay dung bao céo, thong ké,
quan 1y hd so luu trir thue linh vuc
dugc phan cong.

Céc nhiém vu duoc trién
khai thyc hién dam bao
dang quy dinh, quy trinh,
tién do, chat luong, hiéu
qua.




Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chu tri hodc tham gia hudéng dan vé
chuyén moén nghiép vu cua linh vuc
dugc phan cong; chu tri hodc tham gia
t6 chire tip hudn chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hodc phd bién kién thirc,
kinh nghiém trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

Viéc huéng din, tdp huin
dam bdo dung quy dinh,
quy trinh; chat luong va kip
thoi, diing tién do.

Tham gia kiém tra, giam sat viéc thuc
hién nhiém vu theo linh vuc duoc
phan cong, dé xuat chu truong, bién
phap khéc phuc, diéu chinh kip thoi.

C6 van ban bao cio két qua
kiém tra, giam sat danh gia
dugc tinh tinh hinh thuc
hién nhiém vu, néu ra duoc
cac ton tai va dé xudt cac
giai phap khic phuc kip
thoi.

Phéi hop véi cac co quan to chirc ¢6
lién quan vé k¥ thuat duong bd dé thuc
hién nhiém vu.

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

Hoat dong cua don vi lién
quan dén linh vuc cong tac
duogc giao nhip nhang, ding
tién do.

Cha tri t6 chirc hodc tham du cac cude
hop, hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Tham dyu day du, chuan bi
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

TT
Mang cong viéc

2.3 | Huéng dan

24 K,lem tra, giam
sat

75 P.hAo1 hop thuc
hién

2.6 | Hoi hop, hoi
thao

2.7 ;
thang, tuan cua c4 nhan

2.8

Thyc hién cac nhiém vuy khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong




Puwoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Vién chirc dugc phan cong | Cac co quan, don vi cé lién

cung mang cong tac. quan
3.2- Bén ngoai
Cac co quan to chirc c6 quan hé chinh Béan chat quan hé
Can b, cong chtrc, vién chire, nguoi lao dong | Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p vu vé
va cac co quan to chirc thudc va truc thude to chirc theo chirc nang cua don vi va
don vi nhiém vu do cap trén giao

Cac B0, nganh, dia phuong, t6 chirc, don vico | Lign quan dén chuyén mén, nghiép vu
lién quan ngoai don vi

theo chirc ndng cua don vi va nhiém vu do
cap trén giao.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon nghiép vu

1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

vu duoc giao

2 | Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém

3 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hoplién quan

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop véi linh vyc ki
thuat duong bo

Ly ludn chinh tri: theo yéu cau diéu kién, tiéu chuan ctia chirc danh
nghé nghi¢p K¥ thuat vién duong b hang 11

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y nha nudc, boi dudng nghi¢p vy, tin hoc, ngoai ngir, kién
thirc khac dap ung yéu cau dicu kién, tiéu chuan cia chirc danh nghé
nghiép Ky thuat vién duong bo hang 11

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pap mg yéu cau diéu kién, tiéu chuan ciia hang chirc danh nghé
nghi¢p K¥ thuat vién duong bd hang 11




Pham chat ca nhan

- Nghiém ttc chip hanh chu trwong, chinh sach cua Dang, phap luat
cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thyec, th'flng théng, kién dinh, biét léng nghe;

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua co quan,
don vi;

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

- Hiéu biét vé linh vuc c6 lién quan.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cip dp
luc
Dao dtrc va ban linh 3
T6 chire thue hién cong viéc 3
Nhom nang | Soan thao va ban hanh van ban 3
luc chung | Giao tiép g xtr 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngitt 3
Kha nang tham gia xay dung chinh sach, nghién 3
, g curu khoa hoc
JJ\ZCOZZZ;;,? Kha ning trién khai thuc hién nhién~1 vu 3
o Kha nang chu tri xay dyng huong dan 3
mon Kha ning kiém tra, gidm sat 3
Kha nang phoi hop thuc hién cic nhiém vu 3
Tu duy chién lugc 3
.. Quan 1y su thay doi 3
]Z\ZICOZlgzzi Ra quyét dinh 3
: Quan ly nguon luc 3
Phit trién nhan vién 3
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Tén vi tri vi¢c lam: K¥ thuat vién duwong bo hang

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan

Tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan
dén linh vuc ky thuat duong bd

1. Muc tiéu tri viée 1am: Xay dung ké hoach, quy hoach, cac quy dinh nghiép vu cu thé
dé trién khai nhiém vu vé k¥ thuat duong bd theo quy dinh cua phép luat tai cac Trung tam
K¥ thuat duong bo thude cac don vi thuée BoO GTVT, UBND cap tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung chinh
sach,  nghién
curu khoa hoc

Tham gia nghién ctru, dé& xuat ddi véi
cac chu truong, chinh sach, dinh
hudng, ké hoach, dé tai, d& 4n phat
trién va Gmg dung khoa hoc cong nghé
trong pham vinhi¢m vu dugc giao.
Tham gia nghién ctu, xay dung quy
trinh, quy ché quan 1y nghiép vu trong
linh vuc k¥ thuat duong bo.

Céc chu truong, chinh sach,
ké hoach, dé tai, dé an, quy
ché, quy trinh dugc phé
duyét, ban hanh ddm bao noi
dung; cong viéc dugc thong
qua dam bao ding quy dinh,
quy trinh, tién d9, chat
lugng, hiéu qua.

2.2

Nhiém
chuyén mon

vu

Tham gia thuc hi€n cong tac chuyén
moén nghi€p vu ky thudt duong bd
(cong tac thi nghiém, ung dung, thu
nghiém vat li¢u, két cAu méi thudc
linh vuc duong bo; quan ly, st dung
thiét bi thi nghiém) theo quy dinh cta
phép lut.

Thuc hién quy trinh nghiép vu, theo
doi hoat dong chuyén mén, tong hop,
xay dung bao cdo, théng ké, quan 1y
ho so luu trix thude linh vue duoe phan
cong.

Cac nhiém vu dugc trién
khai thyc hién dam bao ding
quy dinh, quy trinh, tién do,
chat luong, hiéu qua.




Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

Viéc du thao cac huéng dan
dam bao dang quy dinh, quy
trinh, chat lrong va kip thoi,
dung tién do.

C6 van ban bao cao két qua
kiém tra, giam sat, danh gia
va c6 dé xuit kip thoi, dugc
cap tham quyén phé duyét xir
ly.

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

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

X4y dung ké hoach, quy
hoach, cac quy dinh nghiép
vu cu thé dé trién khai nhiém
vu dugc phan cong.

Cac cong viéc
TT -
Maing cong viéc Cong viéc cu the
Tham gia xay dung cac dy thao hudng
2.3 | Huéng dan dan vé chuyén mén, nghiép vu trong
pham vi nhi€ém vu duogc gia.
Tham gia kiém tra, giam sat viéc thuc
Kiém tra gidm hién nhiém wvu theo linh vuc duoc
2.4 St phan cong, dé xuat chu truong, bi¢n
phap khac phuc, diéu chinh kip thoi.
Phéi hop thuc Phdi hop véi cac co quan to chiic co
25| e " | lién quan vé k¥ thuat duong b dé thuc
1en 0 " 1
' hién nhiém vu
Tham du céc cudc hop, hoi thao lién
26 | HO1 hop, hdi | quan dén linh vuc chuy€n mén ¢ trong
thao va ngoai co quan theo phan cong.
2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cda ca nhan
2.8 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

Vién chuc dugc phin cong
cung mang cong tac.

Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Cic co quan to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cén b9, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong va
¢éc co quan to chuc thudc va tryc thudc don vi

Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p vu
ve to chuc theo chure nang cua don vi
va nhi¢m vu do cap trén giao




Cac B9, nganh, dia phuong, t6 chire, don vi co lién | Lién quan dén chuyén mén, nghiép vu
quan ngoai don vi theo chirc nang cua don vi va nhi¢m vy
do cap trén giao.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén nghiép vu

1 | Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vu
dugc giao

3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

4 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc trér1én chuyén nganh phi hop véi linh vuce k§ thuat
dudng bod

Ly l}lan chinh tri: theo yéu cau diéu kién, tiéu chuin cua chirc danh
nghé nghiép K¥ thuat vién duong bo hang I11

Boi dudng, chimg Quan ly nha nudc, b01 dudng nghiép vy, tin hoc, ngoai ngfr, kién thirc
chi khac dap Gmg yéu cau cia diéu kién, tiéu chuan chirc danh nghé
nghi¢p KV thuat vién duong b hang 11

Kinh nghiém (thanh | Dap Ung yéu cau diéu kién, tiéu chuan cta hang chitc danh nghé
tich cong tac) nghi¢p K¥ thuat vién duong b hang 11

Phim chét ca nhan | - Nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh sach ciia Pang, phap luat
cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, tap thé, phdi hop cong tac
tot;

- Trung thyec, th'flng théng, kién dinh, biét léng nghe;

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi;
- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc c6 lién quan.




5.2- Cac nang luce

Nhom nang luc

Tén nang luc

PN

=

>

Nhom nang luc
chung

Pao dic va ban Iinh

T6 chire thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ng xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha nang tham gia xay dung chinh sach, nghién
cuu khoa hoc

DN N[ [N

Kha nang trién khai thuc hién nhiém vu

Kha ning xay dung hudéng dan

Kha nang ki€ém tra, gidm sat

Kha nang phéi hop thyc hién cac nhiém vu

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguodn luc

Phat trién nhan vién
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Tén vi tri viéc lam: K¥ thuat vién duwong bo hang

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan

Tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan
dén linh vuc ky thuat duong bd

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién cic nhiém vu vé k¥ thuat duong bo theo quy dinh
cua phép’ luat tai cac Trung tdm K¥y thuat duong bo thudc cac don vi thuoc B GTVT,
UBND cap tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Nhiém
chuyén mon

vu

Thuyce hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu (cong tac thi nghiém, ng
dung, thtr nghiém vat liéu, két cau méi
thudc linh vue duong bd; quan ly, st
dung thiét bi thi nghi¢m) hodc theo su
huéng dan cua cac vién chire co chire
danh ngh¢é nghiép k¥ thuat vién duong
bod & hang cao hon.

Kiém tra, thu thap thong tin, thong ké,
quan ly ho s0, luu trir tu li¢u, so licu
vé cac van dé duge giao; thyc hién ché
dd bao cdo theo quy dinh.

bam bao ding quy trinh va
theo dting ké hoach vé tién
d6, chat luong, hidu qua
cong vigc.

2.2

Phéi hop thuc
hién

Ph01 hop voi dong nghiép, cac co quan
t6 chirc 6 lién quan vé k¥ thuat dudng
bo dé thuc hién nhiém vu.

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

2.3

Hoi hop, hoi

thao

Tham dy céc cudc hop, hdi thdo lién
quan dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai co quan theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bi
tai liéu theo yéu cau.




T Cac cong vige Tiéu chi danh gi4
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vige
2.4 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | Xay dung ké hoach cong
thang, tuan cua ca nhan tac theo nhiém vu duoc
phan cong.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Vién chuc dugc phin cong
cung mang cong tac.

Céc co quan, don vi c6 lién
quan

3.2- Bén ngoai

Cac co quan to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Can b, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong va
cac co quan to churc thudc va truc thudc don vi

Lién quan dén chuyén mon, nghiép
vu ve to chure theo chure nang cia don
vi va nhiém vu do cap trén giao

quan ngoai don vi

Cac B0, nganh, dia phuong, t6 chuc, don vi c6 lién

Lién quan dén chuyén mon, nghiép
vu theo chic nang cta don vi va
nhiém vu do cap trén giao.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

vu duogc giao

2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém

nhi€ém vu duoc giao

3 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4 |'Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép cao dang tré 1én chuyén nganh phu hop véi linh vuc ki
thuat duong bo.

Ly l}lan chinh tri: theo yéu cAu diéu kién, tiéu chuén cta chtc danh
nghé nghi¢p K¥ thuat vién duong bd hang IV

Bo6i dudng, ching
chi

Quan 1y nha nudc, boi dudng nghiép vu, tin hoc, ngoai ngt, kién
thirc khac dap tng yéu cau cia diéu kién, tiéu chuan chtrc danh nghé
nghi¢p K¥ thuat vién duong bd hang IV

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pap mg yéu cau diéu kién, tiéu chuan cua hang chirc danh nghé
nghiép K¥ thuat vién duong bo hang IV

Pham chat ca nhan

- Nghiém ttc chip hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phéap luat
cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, tap thé, phdi hop cong

tac tot;

- Khé nang doan két ndi bg.

- Trung thuc, thang thang, kién dinh, biét lang nghe;

Céc yéu cau khac

- Chu dong giai quyéet cong viéc dugc giao;
- Hiéu biét vé linh vye ¢ lién quan.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc ip dp
Dao duc va ban linh 1
T churc thue hién cong viéc 1
Nhom nang lyc | Soan thao va ban hanh van ban 1
chung Giao tiép g xir 1
Quan hé phoi hop 1
St dung cong ngh¢ thong tin 1
Str dung ngoai ngilr 1
Nhom nang lyc | Kha nang trién khai thuc hién nhiém vu 1
chuyén mon Kha ning phoi hop thuc hién cic nhiém vu 1
Tu duy chién lugc 1
Nhom ndng lc Quan l}'i su.thay doi 1
N 1 Ra quyét dinh 1
quan by Quan 1y nguon lyc 1
Phét trién nhan vién 1
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Ma vi tri viéc lam:

18. Tén VIVL: Tuyén truyén vién hang II

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan

co sO.

- Vian ban ctia Pang vé cong tac van hoa co so.

- Van ban quy pham phép luat vé céng tac vin hoa co so.
- Céc van ban quan 1y nha nudce linh vuce van hoa co so.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vin hoa

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

Tham gia xay dung ché d¢ chinh sach vé linh vuc van hoéa co s& thudc trach nhiém cua
don vi va ctia nganh van hoda, thé thao va du lich; truc ti€p thuc thi cac nhi€ém vu

chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc n L ..
TT " Ti€u chi danh gia
Nhicm vy, Cong viée cy thé hoan thanh nhi¢m vy
Mang cong viéc A
- Tham gia nghién ctru, gép y xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach Dim b winh
Tham gia xay[thudc linh vyc vdn hoa co s¢ theo nhiém Aam 2}0 qu\y Tin
< 1. A ~ S A A cong tic va theo
dung van ban véjvu dugc Lanh dao don vi phan cong. . 2 3
| . . : ;| ding ké hoach vé
linh vuc duocl- Tham gia xdy dyng tiéu chuan quoc | .z © o . 2
A A tien do, chat lugng
phén cong gla cac dé an du an, dé tai khoa hoc A
theo phan cong.
cap co so va cap Bo theo nhiém vy dugc
Lanh dao don vi phan cong.
, . ILap ké hoach, 6 chirc bdi dudng, huéng| Noi dung tham gia
Huong dan gz, chuyén mon nghiép vu cho céc tuyén| duoc  hoan  thanh
2 [chuyén mon, A oA . theo dung tién do ke
) truyeén vién hang dudi. R’
nghi€p vu hoach, chat luong
theo yéu cau.
3| T6 chirc thyc hién.
Chu tri xdy dung ké hoach, hinh thic |Ké hoach dugc xiy
hoat dong van hoa, ngh¢ thuét, tuyén |dung trén co s noi
31 X4y dung k& truyén lwu dong, truyén thong hang | dung k& hoach cdng
" thoach thang, quy, ndm va cac nhiém vu dot xult |tdc cua don vi va
khac khi ¢6 yéu cau duoc thuc hién theo
dang tién do.
Nghién ctru xay [Tham gia chuin bi noi dung cic hdi nghi, Phan ndi dung tham
3.2 | dung cac dé an, |hoi thao khoa hoc vé nghiép vu vin hoa|gia dugc hoan thanh
du an cap BOQ,|co s& & cap tinh, cap B§; thyc hién cdc|theo dung ké hoach,
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cap co s& va
cong tac nghiép
vu lién quan

hoat dong van hoa co s¢ dap tmg yéu cau
cua nguoi st dung dang chu tri thuc hi¢n
cac dé an, dé tai nghién ctru khoa hoc cip
tinh, cép B0 hoac dang lam luan van thac
sT; bién soan an phém thong tin chon loc,
chuyén dé c6 tém tit ndi dung tai lidu; to
chure cdc su kién van hoa co s¢ & quy mo
cap tinh, cip Bo.

chat luong do ngudi
chu tri giao.

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vuy,

Truc tiép thuc hién mot ) quy trinh
trong hoat dong chuyén mon, nghiép vu
ctia van hoa co o, cu thé:

- Chu tri huéng din cdp co s6 k¥ ning
dan duyng chuong trinh van hoéa, nghé
thuat, tuyén truyén luu dong, trién lam,
¢ dong tryc quan c6 tinh chat mau, tng
dung, d6i méi phuong phap t6 chirc phit
hop trong tinh hinh moi;

- Truc tiép bién soan, thiét ké, trinh bay
cdc thé loai tin thc, tai liéu tuyén truyén
phuc vu cdc nhiém vu chinh tr1 hang
nam, dot xuét, cap bach, cic phong trao,
cdc cudc van dong 16n cua dia phuong va
dat nudc (néu O dia phuong cé nhiéu
dong bao dan tc it nguoi thi wu tién nguoi
dich duogc tiéng Viét ra tiéng dan toc va
nguoc lai);

- Thyc hién cic cong viéc tuyén truyén
miéng, thuyét minh, phét thanh, thuyét
trinh (hodc trinh bay) theo dé cuong bién
tap da duoc duyét;

- Tham gia td chirc, biéu dién céc hoat
dong van hoa, ngh¢ thuat, tuyén truyén
lvu dong thong qua cidc hinh thic van
ngh¢ phuc vu nhiém vu chinh tri, kinh té,
vin hoa x3 hoi, cic ngay 1€, ky niém 16n
clia dat nudc va dia phuong; Tham gia to
chirc céc cudc hoi thao, trao d6i y kién vé
chuyén mon nghiép vu;

- Tham gia thiét ké, dan dung cac hoat
dong tuyén truyén c6 dong, trién 1dm tai
chd va luu dong, truc tiép xdy dung dé
cuwong tong quat, dé cuong chi tiét, bién
tap, chi thich hinh anh theo chu dé, viét
bai, thuyét minh noi dung trién lam tai
chd va luu dong. Chup anh, quay, dung
video céc hoat dong trién 1am lam tu liéu

tuyén truyén;

Dam bio quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chat lugng,
hiéu qua cong viéc.
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- Chu tri thiét ké, quan tri truyén thong
da phuong tién cac hoat dong van hoa;
Thuc hién cac/Tham du cdc cudc hop trong va ngoai [Tham du day du, chuén
3.4 |nhiém vu chung,don vi theo phan cong. bi tai liéu va y Kién phat
hoi hop bicu theo yéu cau.
Phdi hop v6i Ban Lanh dao va céc | X4y dung mdi quan
£ ~__|thanh vién trong phong, trong don vi | hé tich- cuc trong
3.5 1,)h01 hop  cong thuc hién nhiém vu. cong tac theo dung
tac e .
quy ché, quy dinh
phoi hop cong tac.
4 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Ianh dao don vi va lanh dao phong giao.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép
(s Vi§n chtre thudc
quyén quan ly)

Cac don vi
phdi hop chinh

Theo phan cong quan ly

Céc t6 chtrc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan 1y vé linh
vuc van hoa co so ¢é lién quan
theo yéu cau cong vi¢c

- Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.

-'Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- LAy cdc thong tin thong ké.

- Thyc hién cic bdo cdo theo yéu cau cua 1anh dao.

Céc co quan lién quan dén
cong tac chuyén mon

- Kiém tra, gidm sét cdc hoat dong chuyén mon.

- Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Trién khai cong téc to chirc, can b theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong vién chtrc thudc don vi.

43| Puoc cung cap thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vy duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid muc d xdc thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop li€én quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc

5.1. Céc yéu cau trinh d9 dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh vé vin
héa nghé thuat, van hoa hoc, van hoa cac dan toc thiéu sd Viét
Nam, quan ly van hoa, my thuat, cong nghé thong tin hodc cac
chuyén nganh khac phu hgp nhi¢m vu.

- Ly luan chinh tri: Trung cap trd 1én.

B6i dudng, ching
chi

C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chic danh tuyén truyén vién
hang II.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian cong tdc gitt chire danh nghé nghiép hudng d?lr} vién
hang III hoac tuong duong tir di 09 nam tr¢ 1€n (khdong ké thoi
gian thur viée).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao véi cong viéc voi 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 1ap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sich, phap
luat ciia Nha nude vé van hoa co so;

- C6 phuong phéap to chirc, huéng dan, dan dung, biéu dién hoat
dong van hoéa, nghé thuat, tuyén tmyén luu dong, trién 1am, co dong
truc quan;

- C6 chuyén mon vé linh vuc nghé thuét; am hiéu cong tic vin hoa
co 50 va cac linh vire khac duge phan cong phu trach;

- C6 nang lyc thu thap, phan tich, tong hop va dé xuat céc giai
phap dé nang cao chat lugng nhitng van dé duoc giao tham muru,
quan ly;

- Pap tng mdt trong cic k¥ ning nghiép vu sau: Dan chuong
trinh, xay dung chuong trinh, sr dung mdt trong céc loai nhac cu
dan toc truyén théng hodc nhac cy Phuong Tay, dao dién, mda,
bién kich, thanh nhac, dién kich, my thuat...; sit dung va véan
hanh cac phuong tién ky thuét: am thanh, dnh sdng; chup anh,
quay phim, k¥ thuat hau ky, thiét ké, thi cong c6 dong truc quan,
thuc hién audio, video tuyén truyén, quan tri trang thong tin dién
tu, trang mang xa hoi va cdc ky nang nghiép vu khac phu hop voi
dic thi, tinh chéat nhiém vy, cong viéc ctia don vi tuyén dung;

- C6 kha nang tng dung cong nghé thong tin; sir dung ngoai ngir
hoic tiéng dan toc thiéu sd dé thyc hién nhiém vu dugc giao.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Dao durc va ban linh 3

Nhém ning luc | TO chirc thyc hién cong viéc 3

chung Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép rng xir 3




Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhom nang luc
chuyén mon

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

Kha nang hudng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

Kha ning kiém tra thue hién chu truong, nghi quyét

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

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

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan ly nguén lIuc

Phat trién nhan vién

N[N [N W|W| W W|W| W[N] |

Phé duyét ciaa lanh dao
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19. Tén VIVL: Tuyén truyén vién hang III

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan

co sO.

hoa co so.

- Van ban cuia Bang vé cong tac van hda co sd.
- Van ban quy pham phdp luat vé cong tic van hoa

- Céc van ban quan 1y nha nude linh vyc van hoa co s6.
- Céc van ban quy dinh vé chuyén mon, nghi¢p vu van

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

(Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Thuc hién mot sd quy trinh trong céc hoat dong chuyén mon, nghi€p vu ctia van hoa
co s6 theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va ciia B6 Van héa, Thé thao va Du
lich quy dinh cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu ctia van hda co so.

2. Cac nhiém vu, cong vié€c 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 nhiém vu

Thuc hién quy
trinh hoat dong

Truc tlep bién soan, thiét ké, trinh bay
céc thé loai tin tirc, tai liéu tuyén truyén
phuc 'vu cidc nhiém vu chinh tri hang
nam, dot xuat, cip bach, cic phong trio,

bam bdao quy trinh
cong tiac va theo

hoach

chirc trién khai thuc hién sau khi duoc
phé duyét
- Xay dyng va thuc hién ké hoach cong

tac ndm, quy, thang, tudn cua cd nhan

1 |chuyén mon,cdc cudc van dong 16n cua dia phuong va| ding ké hoach vé
nghiép vu van/dat nudc (néu ¢ dia phuong c6 nhiéu| tién d6, chat luong
hoa co so dong bao dan tdc it nguoi thi uu tién nguoi| theo phan cong.

dich duoc tiéng Viét ra tiéng dan toc va

nguoc lai);

- Tham gia xay dung ndi dung va thuc | NO1 dung tham gia
Huéng dan| hién cic hoat dong tuyén truyén, gido | dugc hoan thanh

2 |chuyén mon,| dyc tai cdc trung tdm van hoa. theo dung tién do ké
nghi€p vu hoach, chat lugng

theo yéu cau.

3 | T6 chirc thuc hién.

- Tham gia xay dung ké hoach cong tic

hang ndm cua van héa co so; xay dung Ké hoach dugc xay

ké hoach hang nam vé nhiém vu dung trén co s& noi
31 Xay dung k¢ chuyén moén dang dam nhiém va to |dung ké hoach cong

tic cua don vi va
duoc thuc hién theo
dang tién do.




theo phan cong.

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
tai tai nghién
cru khoa hoc
cAp co s6

Tham gia cac dé an, dé tai nghién cuu
khoa hoc cap co s, cap B trong linh
vuc van hoa co so.

Phin noi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.

3.3

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu, bao
c4o, théng ké

- Thuc hién cdc cong viéc tuyén truyén
miéng, thuyét minh, phét thanh, thuyét
trinh (hodc trinh bay) theo dé& cuong bién
tap da duoc duyét;

- Tham gia to chuc, biéu dién cic hoat
dong van hoa, nghé thuat, tuyén truyén
luu dong thong qua cdc hinh thirc van
nghé phuc vu nhiém vu chinh tri, kinh té,
vin hoa x3 hdi, cdc ngay 1€, ky niém lén
ctia dat nudc va dja phuong; Tham gia to
chitc cdc cudc hoi thao, trao doi y kién vé
chuyén mon nghiép vu;

- Tham gia xay dung ké hoach, hinh thuc
hoat dong tuyén truyén luu dong, trién
1am, c6 dong truc quan hang thng, quy,
nam va cac nhiém vu dot xuit khdc khi
c6 yéu cau;

- Tham gia thiét ké, dan dyng cic hoat
dong tuyén truyén co dong, trién 1am tai
chd va luu dong, truc tiép xay dung dé
cuong tong quat, d& cuong chi tiét, bién
tap, chu thich hinh anh theo chu dé, viét bai,
thuyét minh ndi dung trién 1am tai chd va
luu dong. Chup anh, quay, dung video céac
hoat dong trién 1dm lam tu liéu tuyén
truyén;

- Tham gia thiét ké, quan tri truyén thong
da phuong tién cdc hoat dong van hoa.

bam bao quy trinh
cong tiac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong,
hiéu qua cong viéc

34

Thuc hién cac
nhiém vy chung,
hoi hop

Tham dy cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

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

3.5

Phbi hop cong
tac

Phéi hop vo6i Ban Lanh dao va cic
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Xay dung mdi quan
h¢ tich cuyc trong
cong tac theo dung
quy ché, quy dinh
phdi hop cong téc.

4

Thuc hién céc nhi€ém vu khéc do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong




. an 1y truc tié . .
Pugc quién 1y truc tiep va (Q;u n y h ,‘ thl P Cac don vi
kiém duyét két qui boi 50 VIEN CAUE TINoc phéi hop chinh
quyeén quan 1y) :
Theo phan cong quan ly Cic t6 chtic thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan quan ly vé linh - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
vuc van hda co s¢ ¢o li€n quan | - Thu thip cdc thong tin can thi€t cho viéc thuc hién
theo yéu cau cong viéc cong viéc chuyén mon.

- LAy céc thong tin thong ké.
- Thyc hién cic bdo cdo theo yéu ciu cua lanh dao.

Céc co quan lién quan dén
cong tic chuyén mon

- Kiém tra, giam st cdc hoat dong chuyén mén.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Trién khai cong téc to chirc, cdn bd theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuwong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham giay kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé& cong téc chi dao didu hanh ciia don vi trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xdc thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh dd, niang lwe
5.1. Cac yéu cau trinh d¢ dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh vé vin
héa nghé thuat, van hoa hoc, van hoa cac dan toc thiéu sb Viét
Nam, quan ly van hoa, my thuét, cong nghé thong tin hoac céic
chuyén nganh khéc phu hop nhiém vu.

- Ly luan chinh tri: So cép.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi boi dudng tidu chuan chirc danh tuyén truyén vién
hang III (trir trudng hop t6t nghi€p dai hoc tr¢ 1€n mot trong céc
nganh hodc chuyén nganh vé van hoa nghé thuét, van hoa hoc,
van hoa cac dan toc thiéu sd Viét Nam, quan 1y van hoa, truyén
thong).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian cdng tic gitt chirc danh nghé nghiép tuyén truyén
vién hang IV va tuong duong tir di 02 nam trd 1én (khong ké thoi
gian tap su, thir viéc) d6i v6i trinh d6 cao dang hodc tir da 03 nam
tr 1€n (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc) ddi véi trinh d6 trung
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cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha trirong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao véi cong viéc voi 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 1ap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yeéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sich, phip
luét cua Nha nude vé van hoa co so;

- C6 chuyén moén vé linh vuc nghé thuat va kién thirc co ban vé
phuong phéap t6 chtrc, huéng dan, dan dung, biéu dién hoat dong
van héa, nghé thuat, tuyén tmyén luu dong, trién 1am, cb dong truc
quan;

- C6 nang lyc thu thap, phan tich, tong hop nhitng van dé duoc
giao tham muu, quan 1y;

- Pap tng mdt trong cic k¥ ning nghiép vu sau: Dan chuong
trinh, xay dung chuong trinh, st dung mot trong céc loai nhac cu
dan toc truyén théng hodc nhac cy Phuong Tay, dao dién, mda,
bién kich, thanh nhac, dién kich, m¥y thuat...; st dung va van
hanh cac phuong tién ky thudt: am thanh, dnh sdng; chup anh,
quay phim, k¥ thuat hau ky, thiét ké, thi céng c6 dong truc quan,
thuc hién audio, video tuyén truyén, quan tri trang thong tin dién
tu, trang mang xa hoi va cdc ky nang nghiép vu khac phu hop voi
dic thiy, tinh chéat nhiém vu, cong viéc ctia don vi tuyén dung;

- C6 kha ning Gmg dung cong nghé thong tin dé thuc hién nhiém
vu dugc giao.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap
do

bao duc va ban linh

T6 churc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao ti€p Uing xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngilr

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

Kha ning hudng dan thyc hién cha truong, nghi quyét

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

Khé ning tham dinh céc van ban, dé an cua cac cap

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

e = N =Y U SO B I I NG T I N T I NG T I NS T S




Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay d6i

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

Phat trién nhan vién

N | WO | bt | et |

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI......
TEN TO CHUC

Biéuso 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

20. Tén VIVL: Tuyén truyén vién hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thyc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan

hoa co so.

Céac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu van

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tdm tdt tong quan vé vi tri viée lam)
Truc tiép bién soan, thiét ké, trinh bay cac thé loai tin tic, tai liéu tuyén truyén phuc vu
cac nhiém vu chinh tri hang nam, dot XUuAt, cép bach, cac phong trao, cadc cudc van
dong 16n cua dia phuong va dat nude (néu & dia phuong c6 nhiéu dong bao dén toc it
nguoi thi vu tién nguoi dich dugc tiéng Viétra tiéng dan tdc va nguoc lai).

2. Cac nhiém vu, cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Ticu chi dénh sis
" iéu chi danh gia
TT 2 X R oA
,N hlg{n Vl'l’m Cong viéc cu the hoan thanh nhiém vu
Mang cong viéc T
Thuc hién £ A A1 e A A bam bao quy trinh
\ i EluyTruc tiép thuc hién mot hoac mot s6 quy| ) d y
trinh  hoat dong| . 2 L N ~~| cong tic va theo
n ~ _trinh cu thé trong cic hoat dong chuyén| _, X A
1 |chuyén mon,| A N \ ding k& hoach vé
. . Imon, nghiép vu cua van hda co so theo| .z A X
nghi¢p vu van| 7 f tien do, chat lugng
. . phan cong. A A
hoa co s& theo phan cong.
N . .-/'Van hanh cdc thiét bi vin hoéa co sé | Thuc hién ding theo
Van hanh thiét bi A s o \ N ~ ~
2 |, . chuyén dung thong thuong. quy trinh k¥ thuat
van hoa co so )
quy dinh.
3 | T6 chirc thyc hién.
- Thuc hién ké hoach hang nam vé | Ké hoach dugc xay
nhiém vu chuyén moén dang dam nhiém | dyng trén co s& noi
31 Xay . dung ké| theo phan cong. dung k& hoach cong
"~ |hoach - Xay dyng va thuc hién ké hoach coéng |tdc cia don vi va
tac nam, quy, thang, tuan ciia cd nhan | duoc thuc hién theo
theo phan cong. dang tién do
Thuc hién mdt hoac mot $0 quy trinh
trong cdc hoat dong chuyén mon, nghiép
A . |vu cta van hda co s0, cu thé: Dam bio quy trinh
Thuc hién cac A A oA n Al A . N
hoat dong| Thuc hién cdc cong viéc tuyén truyén| cong tic va theo
3.2 = " C/miéng, thuyét minh, phat thanh, thuyét| ding k€& hoach vé
chuyén mon,| . AN \ X T X - £
nghiép vu trinh (hodc trinh bay) theo dé cuong bién| tién dd, chat lugng,
ghiep Vi tap da duoc duyét; hiéu qua cong viec
- Tham gia t0 chuc, biéu dién cac hoat
dong van hoa, nghé thuat, tuyén truyén




2

luu dong thong qua cac hinh thuc van
ngh¢ phuc vu nhiém vu chinh tri, kinh té,
van hoa xa hoi, cic ngay 1€, ky niém 1on
ctia dat nudc va dja phuong; Tham gia to
chitc cdc cudc hoi thao, trao doi y kién vé
chuyén mon nghiép vu;

- Tham gia thlet ké, dan dung cdc hoat
dong tuyén truyén cb dong, trién 1am tai
chd va luu dong, truc tiép xay dung dé
cuong tong quat, d& cuong chi tiét, bién
tap, chi thich hinh anh theo chu dé, viét bai,
thuyét minh ndi dung trién 1am tai chd va|
luu dong. Chup anh, quay, dung video céac
hoat dong trién 1am lam tu liéu tuyén
truyén.

3.3

Thuc hién cac
nhiém vy chung,
hoi hop

Tham du cac cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham du d?}y du,
chuan bi y kién phat
biéu theo yéu cau.

34

Phbi hop cong
tac

Phéi hop v61 Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Xay dung mbi quan
hé¢ tich cuyc trong
cong tac theo dung
quy ché, quy dinh
phéi hop cong téc.

4

Thuc hién cédc nhiém vy khéac do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

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

Puoc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép
(sb vién chuc thudc
quyén quan 1y)

Cac don vi
phoi hop chinh

Theo phan cong quan ly

Céc t6 churc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan quan ly vé linh
vuc van hoa co s¢ c6 li€n quan
theo yéu cau cong viéc

- Cung cp céc thong tin theo yéu cau.
- LAy cdc thong tin thong ké.
- Thyc hién cic bdo cdo theo yéu cau cua 1anh dao.

Céc co quan lién quan dén
cong tac chuyén mon

- Thuc hién cdc nhiém 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 phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hogc kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc don vi.

vi nhi¢m vu duoc giao.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua don vi trong pham




4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xdc thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cidc cudc hop lién quan.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Céc yéu ciu trinh d dao tao

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép trung cap tré 1én nganh, chuyén nganh vé vian héa
nghé thuat, van hoa hoc, van hoa cac dan toc thiéu sd Viét Nam,
quan 1y vin héa, my thuat, truyén théng hodc cic chuyén nganh
khac phu hgp nhi¢m vu.

Boi dudng, ching
chi

- Néu tt nghiép trung cip hoic cao dang chuyén nganh khac phai
c¢6 chung chi bdi dudng klen thirc, ky nang nghe nghiép chuyén
nganh vin hoa do co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén cap.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin"tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua bang, phédp luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phoi hop
cOng tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

a) C6 chuyén moén vé linh vuc nghé thuat va kién thirc co ban vé
phuong phap to chtre, dan dung, bleu dién hoat dong van hoa,
nghé thuat, tuyén truyén luu dong, trién 1am, co dong truc quan;
b) Pap ng mot trong cic k¥ ning nghiép vu sau: Dan chuong
trinh, xay dung chuong trinh, stt dung mdt trong céc loai nhac cu
dan tdc truyén théng hodc nhac cu Phuong Tay, dao dién, mua,
bién kich, thanh nhac, dién kich, my thuat...; sit dung va vén
hanh cdc phuong ti¢n k¥ thudt: am thanh, dnh sang; chup anh,
quay phim, k¥ thuat hau ky, thiét ké, thi cong c6 dong truc quan,
thyc hién audio, video tuyén truyén, quan tri trang thong tin dién
tu, trang mang xa hoi va cac ky nang nghiép vu khac phu hop voi
dic thi, tinh chat nhiém vu, cong viéc ctia don vi tuyen dung;

c¢) C6 kha ning tmg dung cong nghé thong tin dé thyc hién
nhiém vu dugc giao.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao duc va ban linh 3

Nhém nang Iuc | TO chire thyc hién cong viée 2

chung Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép rng xir 2




Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha nang nam duogc céc kién thirc co ban vé chuyén mon,

nghiép vu

— | N

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

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Phat trién nhan vién

k| [ k|

Phé duyét ctaa lanh dao




TEN CO QUAN: ..........

TEN TO CHUC: .......

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Lé tan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thyc hién

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

nay)

(bo sung tén tai licu, quy trinh cong viéc lién quan deén vi tri

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac 1€ tan phuc vu cac hoat dong do1 ndi, do61 ngoai cuia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc
T Tiéu chi danh gia
Man.gAcong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viée
2.1 Thuc hién 1. Thyc hién cong viée 1& tin d6n | 1. Pam bao thuc hién tot, chu
cong tac 1€ tiép, hudéng dan khach dén co | déo, kip thoi, trang trong.
tn quan lién h¢ cong tac. 2. Can than, an can, sach sé.
2. Phuc vu cong tac 1€ tan doi noi,
doi ngoai ctia Lanh dao co quan.
3. Lé tan don, tién cac doan khach
ngoai giao cuia co quan.
2.2 | Ché do hoi Pugc tham dy cac cudc hop lién | Du hop theo diing quy dinh
hop quan dén cong tac theo phan cong
2.3 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, 1. Ké hoach duoc xay dung theo
quy, thang, tuan cua ca nhan ding ndi1 dung ké hoach cong tac
cua Phong
2. Cong viéc dugc thuc hi¢n
theo dung tién do ké hoach
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan ly truwc tiép
va kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Céc ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Trudng phong
Pho truéng Phong

- Lanh dao co quan

-Lanh dao va chuyén vién, nhan
vién cing t6 chuc

- Cac don vi thudc co quan




3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong

¢6 quan hé¢ chinh Ban chat quan he

C4 nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham, 1am | - Phéi hop thuc hién viéc don tiép va hudng
Vjéc vl co quan theo ké hoach hoac theo yéu dan khach dén 1am viéc tai Co quan.

cau cua Lanh dao - Thyc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao thyc
hién cdc nhiém vu doi ngoai (chic mung,
tham, Viéng, o).

- Don, tiép cac doan khach ddi ngoai.

Céc don vi ¢6 lién quan - Phéi hop thuc hién ¢ong tac 1& tan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thuc hién cong tac 18 tan.

4.2 Puoc cung cdp thong tin vé lich cong tac cta ¢o quan, cia Linh dao phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc 6 x4c thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé nang luc

Nhém yéu ciu Cac yéu ciu cu thé
Trinh d¢ chuyén mén - T6t nghiép THPT trd 1én
Kién thirc bb tro - Kién thuc t6 chire sy kién, quan hé dbi ngoai, d6i noi

- Kién thurc v€ sinh va an toan lao dong

K¥ nang - Giao tiép tot
- Str dung tin hoc van phong; Internet
- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy di1, nhanh chéng, chinh x4c.

- L& tan

Kinh nghiém

Pham chét c4 nhan - Trung thyc, nhanh nhen, ndm bét va xir 1y tinh huéng nhay bén,
c6 trach nhi€m voi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Ngoai hinh wva nhin, trang phuc gon gang lich sy, st dung duoc
dong phuc 1€ tan theo yéu cau.
- Strc khoe tot

Phé duyét cia lanh dao




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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Bdo vé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thyc hién

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

nay)

(bo sung tén tai licu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuc hi¢n nhiém vu bdo vé€ tru sé co quan theo phan cong, dam bdo an toan theo yéu cau
cong tac cua co quan

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT -~ \ A A
Ming cong viéc Coéng viéc cu thé thanh cong viéc
21 | Thue hién nhiém | 1. Thuc hién nhiém vy chét cong | 1. Kip thoi, chinh xAc.
vu béo vé tru s& | vao, cong ra co quan. 2. bam bdo an toan tru sé co
cc} quan - 2. Thue hién nhiém vu tudn tra co quan theo nhiém vy duogc
dong tru s& co quan; tryc bao v¢ | phan cong.
tai téng ham; truyc ban tai sanh tru
SO co quan.
3. Truc camera giam sat, truc bao
chdy tai trung tdm va thong bao
dén cac chét khi c6 su cb.
2.2 | Ché d6 hoi hop Puoc tham du cac cudc hop lién | Du hop theo dung quy dinh
quan dén cong tac theo phan cong
Xay dung va 1. K& hoach duoc xay dung theo
3| thuc hién ké dung nodi dung ké hoach cong tac
hoach cong tac cua Phong
nam, quy, thang, | 2. Céng viéc duoc thuc hién theo
tudn cua ca nhan | dung tién do ké hoach
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao

3.'Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly tryec tiép

Cac c,é nhan,
don vi phoi hgp chinh

- Chanh van phong/Trudéng phong
- Ph6 chanh van phong/Pho truong

Phong phu trach

- T6 trudng/Pho t6 trudng TH bao vé

- Lanh dao phu trach va déng
nghiép.
- Céc don vi thude co quan




3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Phdi hop cac hoat dong bao vé co quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.2 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau veé nang lyc va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do chuyén mon

Tt nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghi¢p vu bao v¢

Kién thuc bo tro

- Nam dugc chu trrong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha nudc
no6i chung.
- Co kién thire v€ nghi€p vu bao vé.

Ky nang

- Giao tiép; Lép ké hoach; Quan ly thong tin;
- K¥ nang nghe.

Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh dudng 16,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nude, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giltt nguyén tac; can than, kién
nhan;

- Chu dong, linh hoat, khong ngai kho khan, sém tHi.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phdp luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

Phé duyét ctia lanh dao




DON VI CHU QUAN................ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG....cccoererereeene Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIECLAM
CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG CHUNG
(CAC VI TRI VIEC LAM PAC THU NGANH GIAO DUC)

Ma vi tri‘viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién nau an

Ngay bét 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: (7om tat tong quan vé vi tri viéc lam)
Td chure, thuc hién cac cong viéc lién quan dén cong tdc nudi dudng trong cac co s¢ gido
duc mam non.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. in n A Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéce . . .
thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc cu thé

viéc

Xay dung thuc don hang tuan, mua thyuc }IfeA hoach, bdo cdo ket qua thyc
ién

phamvanau an phuc vu hoc sinh.

Phdi hop véi y té dé thyuc hién cic bién Ké hoach, bo cdo két qua thuc
phép kiém tra, luvu mau thirc an dé bao ddm | hién
an toan v¢ sinh thuc pham

Thuc hi¢n cong
viéc nudi dudng
tré

Tu van cho gia dinh vé ché d6 dinh dudng | Ké hoach, bdo cdo két qua thuc
cho tré trong bita an hang ngay hién

2 (Thue hién cdc nhiém vu khdc do thu truong giao)

3. Cac moi quan hé cong viéc
a) Bén trong

Pugc quin Iy truc tiép va Quin Iy truc tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua boi

Hiu truong nha truong/to Céc t6 chuyén mon cua nha
truong t6 hanh chinh trudng




b) Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Phong Giédo dyc va Pao tao Cong viéc hanh chinh nham thyc hién nhiém vu
duoc giao

Doanh nghiép/td chtic c6 nhu cau tai trg, hd Hop tac
tro hoc sinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | T6 chirc trién khai thyc hién cac mang cong tac dugc Hiéu truéng phan cong theo chirc

nang, nhi¢m vy.

II | Tham quyén trong quan Iy cin b, vién chirc va ngudi lao dong:

1 | -Khong

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao e C6 bang tot nghiép trung cp niu an trd 1én

e Ly luan chinh tri: Khong

Bbi dudng, ching  |e  Boi dudng nghiép vu: Péap g ddy du tiéu chuén chiic danh nghé nghiép

chi e Ngoai ngit: C6 kha ning str dung ngoai ngit trong thyc hién nhiém vy

e Tin hoc: C6 kha nang tng dung CNTT trong thyc hién nhiém vu

e Kién thuc khic: Cac kién thtc lién quan dén cong tic nudi dudng tré
(phu hop vo1 yéu cau cua VIVL).

Kinh nghi€ém (thanh C6 nang lyc phan tich, xtr 1y tinh hudng;

tich cong tac)

Trung thyc, bao mat, can than va chinh xéc trong cong viéc;

Ludn hoc hoi va trao doi kinh nghi€m trong cong tdc chuyén mon.

Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sdch cta Dang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

Pham chat ca nhan

Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tic
tot
e Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than
e Kha nang sang tao, tu duy doc lap
e Kha nang doan két ndi bd
e  Pham chét khic:
- C6 y thuc td chirc ky luat; tinh than trach nhiém cao;

- C6 suc khoe tot dé thuc hién nhiém vu.




Céc yéu cau khac e (6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phdp gidi quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cua vi tri cong tic.

e Hicu biét vé linh vuc cong tdc nudi dudng tré.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dp
e Dao duc va ban linh Cao
e T4 chuc thue hién cdng viéc Cao
e Soan thao va ban hanh van ban TB
Nhom nang luc chung e Giao tiép ung xir Cao
e Quan hé phéi hop Cao
e Str dung cdng nghé thong tin 1B
e Sur dung ngoai ngit TB
e Niam vitng dudng 16i, chii trwong cua Pang, Cao
phép ludt vé nganh, linh vuc cdng tic, cic muc
tiéu va doi twong quan ly, h¢ thong cidc nguyén
tac va co ché quan 1y nghi€p vu thu¢c pham vi
cong tac.
e C6 kha nang tham gia xiy dung va huéng dan
thuc hién ché dg, chinh sich, quy dinh vé quan
ly- nha nudc thudc nganh, linh vuc hodc dia TB
phuong cong tic; c6 kha nang tham gia nghién
Nhém néng hee chuyén mon |_-CUu phuc vu quan 1y va xu 1y thong tin quan ly.
e C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phoi hop theo
nhom; cé ky nang soan thao van ban va thuyét Cao
trinh c4c van dé duoc giao tham muu, dé xuat.
e Hiéu biét vé muc ti€u gido duc bac mam non;
Nghiém tic chap hanh cic quy ché, quy dinh cia Cao
Nganh, hoan thanh cdc nhiém vu dugc giao dung
thoi gian quy dinh;
e Dap mg Tiéu chuan vé ning luc chuyén mon, Cao

nghiép vu ctia chtic danh nghé nghiép.

Nhom nang lyc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y su thay ddi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién
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