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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(dp dung cho cdc vi tri viéc lam mang ma ngach Chuyén vién cao cdp; vi tri viéc lam
Kiém lam vién cao cdp, vi tri viéc lam Kiém ngw vién cao cdp thudc nganh néng nghiép
va phdt trién néng thén)

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc Céc vin ban, quy dinh ciia phap ludt vé nganh, linh vuc cong
lién quan tac cua vi tri viéc lam nay.
(Tén tai ligu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Cht tri tham muu tdng hop, thdm dinh, hoach dinh
chinh séch, chién lugc, ké hoach, nhiém vu, giai phap thuc hién chinh sach phap ludt vé
... (chuyén nganh cua vi tri viéc lam); to chtrc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc duogc phan cong.

2. Cic cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT| Nhiém vu,

] R " Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

Chu tri tham muu xdy dung cac du
thao vian ban quy pham phép luat;
Xay dung vin | chién luge, quy hoach, ké hoach,
ban chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
ctia BO, nganh vé:... (linh viee chuyén
nganh cua vi tri viéc lam).

Céac vdn ban chu tri,
nghién ciu xdy dung
duoc cip c6 thim quyén
ban hanh ding ké hoach
va bao dam chét luong.

&l

Huong  déan | - Chu tri xdy dung ké hoach trién khai | - K& hoach va van ban
2.2 A . . A - 2 r ~ A . A
trién khai thuc | thuc hién vin ban quy pham phap luit; | trién khai thuc hién

[1] Tén vi tri viéc lam mang ma ngach Chuyén vién cao cip; vi tri viéc lam Kiém lam vién cao
cép, vi tri viéc 1am Kiém ngu vién cao cp quy dinh tai Muc A Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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hién van ban

chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, dy 4n, dé 4n
ctia B9, nganh vé:... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam),

- Téng hop viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dé
xut cac bién phap dé néng cao hi¢u
luc, hiéu qua quan ly vé:... (linh vuc
chuyén nganh cua vi tri viéc lam)
thuoc pham vi quan ly cia co quan,
don vi.

duoc ban hanh ding tién
do; ndi dung huéng dan
hiéu qua, chit luong,
dugc cdp c6 tham quyén
phé duyét;

- Téng hop béo cdo va
dé xuit duoc cic bién
phép nang cao hiéu luc,
hiéu qua cia cong tac
quan 1y nha nudc vé linh
vuc chuyén nganh duogc
giao.

Kiém tra thuc

- Giam sat, kiém tra viéc thuc hién van
ban phép luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, dé& 4n cta Bo, nganh vé:... (linh
viee chuyén nganh cua vi tri viéc lc‘zm)

- Hoat ddng giam sat,
kiém tra dugc thuc hién
theo ké hoach;

- N1 dung bao cdo danh
gia day du, co d& xudt

&3 hién vainban | - Thong qua két qua gidm sat, kiém giai phap kip thoi, dugc
tra, tong két, danh gia va dé xuit cac cip c6 thAm quyén phé
phuong éan stra d6i, bd sung, tang | duyét.
cuong hiéu lye, hiéu qua cia cong tac
quan ly.

Chu tri hodc tham gia thdm dinh, gép
y vdn ban quy pham phép luat; chién | Noi dung tham gia thim
5 Thim  dinh, | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sich, | dinh, gép ¥ dugc hoan
| gbpyvanban |chuong trinh, duy an, dé an cua B, | thanh theo ding ké
nganh vé:... (linh vuc chuyén nganh | hoach, dat chit lugng.
cua vi tri viéc lam).
Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién | TS chuc trién khai thuc
Thuc hién hoat | khai thuc hién cic hoat dong chuyén | hién nhlem vu theo dung
2.5 | dong  chuyén | moén nghiép vu theo nhiém vu duoc | ké hoach v& tién do, chit
mon, nghiép vu | phan coéng vé:... (linh vue chuyén lugng va hiéu qua cong
nganh cua vi tri viéc lam). viéc.
Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién | Noi dung phéi hop duoc

26 Phéi hop thuc | quan tham muu hoach dinh va thyc thi | hoan thanh dat 'chét

" | hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh | lvong, theo ding tién do
vuc, nhiém vu dugc phén cong. ké hoach.

; a i . 1. | Tham du cic cudc hop,

Thyuc hién ché Eﬁaml.‘f‘-’ o hop, hot “glﬁ’ hOL| | 5i nhi, hoi thio dE‘lI;

2.7 | 6 hoi hop. o ol aL OER SERG 106 OUYER | w8, chmitn bf 61 6w vd

mon dugc phéan cong. 2 e v ok j A
kién phét bi€u theo yéu
cau.
Xdy dung va | Ké hoach cong tic cia
28 thuc hién ké | Chu dong xdy dung va thuc hién ké | ¢4 nhin dugc xdy dyung

hoach cong tac
cua ca nhan.

hoach cong tac ctia ca nhén.

theo diing ké hoach cong
tac cia don vi va bdo




cdo cip c6 tham quyén
dé thuc hién.

2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac theo phan cong cta lanh dao co quan, don vi.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugce quén Iy tree | Quan hé phéi hop Cic don vi phoi hop chinh
tiép va kiem duyét truc tiep
két qua boi
Céc co quan, t6 chire, don vi thudc B9,
Cac cong chure| dia phuong c6 lién quan.
Lanh dao truc tiép chuyén mon nghiép| (Viéc xdc dinh don vi phéi hop chinh
vu trong don vi. cdin cit vao moi quan hé ciia 16 chirc sit
dung vi tri viéc lam).

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc pham
vi quén ly cta don vi.

(Viéc xdc dinh cdc co quan, té chite, don
vi ¢6 quan hé chinh cdn cir vao chirc
ndng; nhiém vu cua té chirc sir dung vi

tri viéc lam).

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién céng viéc chuyén mon;

- Ly thong tin théng ké;

- Thuc hién béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chi dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao (d6i véi cac cong

1 | viéc c6 quy dinh bat bude vé phuong phép, quy trinh, trinh tu tha tuc thyuc hién thi

thuce hién theo quy dinh tuong tng).

2 | Tham gia y ki€n c4c van d¢ lién quan dén nhiém vu chuyén mén ctia co quan, don vi.

Dugc cung cép théng tin chi dao, didu hanh cua co quan, don vi trong pham vi

3 nhiém vu dugc giao.

4 Puoc yéu cu cung cép thong tin va danh gia mic d6 xéac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

5 Dugc tham gia cic cude hop, hdi nghi, hoi thao cé lién quan theo quy dinh hoic

phén cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Céc yéu céu vé trinh d9, phim chit, niing lyc
5.1. Yéu céu vé trinh d4, phidm chit

Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Chuyén mén nghiép vu: C6 bing tét nghiép dai hoc tré Ién nganh,
chuyén nganh dao tao phi hop véi nganh, linh vuc cong tic cia vi tri
viéc lam.
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Boi dudng, | C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc ddi véi
chirng chi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong.
Kinh  nghiém | 1. Péi véi cac vi tri viée 1am mang ma ngach Chuyén vién cao cap:

(thanh tich cong
tac)

Co thoi gian gilt ngach Chuyén vién chinh va tuong duong tir du 06
nam trd Ién. Truong hop c6 thoi gian gilt ngach tuong du'cmg Vo1
ngach Chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach Chuyén vién chinh
t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

e D01 vé6i cac vi tri viéc 1am Kiém 1am vién cao cap, Kiém ngu vién
cao cip:

C6 thoi gian giir ngach ... (mét trong cdc ngach: Kiém lam vién chinh,
Kiém ngu vién chinh) va tuong duong tir di 06 nadm tr¢ 1én. Truong
hop ¢6 thoi gian giit ngach twong duong thi thoi gian giit ngach trén
t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

3. Trong thoi gian giir ngach Chuyén vién chinh (hoic Kiém lam vién
chinh, Kiém ngu vién chinh) va twong duong di chu tri xdy dung hodc
tham gia thdm dinh it nh4t 02 vin ban quy pham phép ludt hogc chu tri
xdy dung, tham dinh it nhit 02 dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép nha nudc, cip bd, cép ban, cép nganh hodc
cap tinh ma co' quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ciru,
xdy dung da dugc cap c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Dang, phéap luat ctia nha nudc, quy dinh clia co quan;

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

- Trung thuc, thing thin, kién dinh, biét ling nghe;

- Diém tinh, nguyén tic, cdn than, biao mat thong tin;

- Kha ning doan két ndi bo;

- Chiu duoc ap luc trong cong viée;

- Tép trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

Cac cau

khac

yéu

- Am hxeu chu truong, duong 16i ciia Pang, phap luat va dinh hudng
phat trién, chién luoc, chinh sich cua nganh, linh vyc cong tic; ndm
vitng hé théng chinh tri, hé thong t chirc cic co quan nha nudc, ché
dd cong vy, cong chirc va cac kién thirc, k§ ning chuyén moén nghiép
vu thudc nganh, linh vuc quan ly;

- C6 kha nang nghién ciru, xay dung vin ban quy pham phéap luat, dé
an, du an, chuong trinh hanh dong; niang lyc tham muu hoach dinh
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sich gin voi chuyén moén
nghiép vu cta nganh, linh vyuc cong tac;

- C6 kha néng phén tich, tong hop, hé thong héa va de Xuit cac giai
phdp dé hoan thién hoac giai quyét cic van dé thuc tién dat ra thude
pham vi quan ly theo nganh, linh vuc;

- Nédm viing tinh hinh va xu the phat trién ctia nganh, linh virc trong
nuéce va thé gidi; co kha nang td chuc nghién ctru phuc vu quan ly va
xtr ly thong tin quan ly;




- C6 ky nang soan thao, thuyét trinh, bao vé, xdy dung va trién khai du
an, d& an, chuong trinh lién quan dén cong tdc quan ly nha nudc cia
nganh, linh vuc cong tac;

- C6 kha nang tb chirc chi dao thuc hién viéc tmg dung tién bo khoa
hoc ky thuét dé cai tién va nang cao chit lwong, hidu qua cdng tac
trong nganh, linh vuc.

A A A e
5.2. Yéu cau ve ning luc

Nhém niing luc Tén ning luc Cép dd
Nhom néng luc | - Pao dirc va ban linh 4-5
chung - T chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
- Giao tiép tmg xtr 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chire nang,

nhiém vu clia co quan, t&

- Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan tdc
WEIE gu SERR chire, don vi sir dung vi tri

thiéu sb

viéc lam
Nhom néng luc | - Tham muu x4y dung vin ban 4-5
chuyénmén | . Hu¢ng dén thuc hién vin ban 4-5
- Kiém tra thyc hién vin ban 4-5
- Tham dinh, gép y viin ban 4-5
- Thue hién hoat dong chuyén mén 4-5
nghiép vu
Nhém nang lue | - Tu duy chién luge 3-4
quan ly - Quan Iy sy thay dbi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quén ly ngudn luc 3-4
- Phét trién doi ngii 3-4

Phé duyét ciia Lanh dao
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i CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI...... Péc lap - Tw do - Hanh phiic

TEN TO CHUC....

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(dp dung cho cdc vi tri viéc lam mang ma ngach Chuyén vién chinh, Kiém dich vién
chinh déng vat, Kiém dich vién chinh thuc vdt, Kiém sodt vién chinh dé diéu, Kiém lam
vién chinh, Kiém ngu vién chinh thugc nganh néng nghiép va phdt trién néng thén)

Ma vi tri viéc lam:

Té€n vi tri viéc lam:.......... 2]

Ngay bt dau thue hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc Céc vin ban, quy dinh ctia phap ludt vé nganh, linh vuc cong
lién quan tac cua vi tri viéc lam.

(Tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam)

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, x4y dung, dé xuat nhiém vu, giai phap va
t6 chire thuce thI’l quy hoach, ké hoach, chinh séch, phap luat vé ... (chuyén nganh cua vi
tri viéc lam); td chirc thuc hién nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT = Tiéu chi danh gia hoan
Nhiyin v, Céng viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong viéc

Tham gia xdy dung cac du thao van | Cac van tham gia xay
ban quy pham phap luat; chién lugc, | dung dugc phé duyét,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, | trién khai thuc hién ding
Xay dung van | chuong trinh, du 4n, dé 4n cua Bo, | tién do, chét luong.

ban nganh, dia phuong vé:... (linh viec
chuyén nganh cua vi tri viéc lam)
theo phan cOng cta lanh dao co
quan, don vi.

2.1

[2] Tén vi tri viéc 1am cu thé mang ma ngach Chuyén vién chinh, Kiém dich vién chinh dong vat,
Kiém dich vién chinh thuc vat, Kiém soét vién chinh dé didu, Kiém 1am vién chinh, Kiém ngw vién chinh
quy dinh tai Muc A, Muc B Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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)

Hudng dan trién
khai thuc hién
van ban

- Xay dung ké hoach, trién khai
thuc hién vin ban quy pham phép
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, d& 4n cua Bo, nganh, dia
phuong vé:...
nganh cua vi tri viéc lam);

(linh vuc chuyén

- Huéng din, theo ddi téng hop
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mén, nghiép vu; dé& xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé:... (linh vuc
chuyén nganh cua vi tri viéc lam)
thudc pham vi quan ly cua co quan,
don vi hodc cua dia phuong theo
phén cdéng cua lanh dao co quan,
don vi.

- K& hoach va vin ban
trién khai thyc hién dugc
ban hanh dung tién do;
ndi dung huéng din hiéu
qua, chit lwong, duoc cip
c6 thAm quyén phé duyét;
- Tong hop béo céo va dé
xudt dugc mot sd bién
phdp néang cao hiéu luc,
hiéu qua cia coéng tac
quan 1y nha nuéc vé linh
vuc chuyén nganh dugc
giao.

23

Kiém tra thuc
hién vin ban

Giam sat, kiém tra viéc thuc hién
vin ban quy pham phép lut; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cia B, nganh, dia phuong vé:...
(linh vuc chuyén nganh cua vi tri
viéc lam) thudc pham vi quan ly
cua co quan, don vi hodc cua dia
phuong theo phadn céng cua lanh
dao co quan, don vi.

- Hoat dong gidm sat,
kiém tra dugc thuc hién
theo ké hoach;

- NOi dung bdo cdo danh
gia ddy du, co dé xudt giai
phap kip thoi, duge cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh, goép y véan
ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac du
thao van ban quy pham phéap luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuwong trinh, dy an, dé
an cua B§, nganh, dia phuong
vé:... (linh vuc chuyén nganh cia
vi tri viéc lam) thudc pham vi quan
ly cia co quan, don vi hodc cua dia
phuong theo phén cong cua lanh
dao co quan, don vi.

Noi dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding Kké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia td chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén nghiép vu theo nhiém
vu duoc phéan cong vé:... (linh vue
chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chit lugng va
hi€u qua cong viéc.




Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chit
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

Tham dy cac cudc hop,
hoi nghi, hdi thao day du,
chudn bi tai liéu va y kién
phat bidu theo yéu céu.

Ké hoach cong tic cia cé
nhéan dugc xdy dung theo
ding ké hoach cong tac
ctia don vi va bao cdo cip
c6 thdm quyén dé thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi, ¢4 nhén
lién quan tham muu hoach dinh va
Phéi h thue thuce thi chinh sach, trién khai thuc
26 |10 P MUC hien nhiém vu chuyén mon thude
ién. - . £ ;
linh vuc .... (Iinh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam) lién quan dén
nhiém vu dugc phéan cong.
. . | Tham du céc cudc hop, hdi nghi,
Thuc hién ché |, .. .. ... ' p o g’_
. hoi thao lién quan dén cong tac
2.7 | 0 hoi hop. __— A n
chuyén moén duge phéan cong.
Xady dung va
5 o | thue  hién ké | Chii dong xay dung va thuc hién ké
"~ | hoach cbng tac | hoach cong tic cua ca nhén.
cua ca nhan.
2.9 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo phan cong cia lanh dao co quan, don vi.

r ‘l A A = A
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly true
tiép va kiém duyét

két qua boi

Quan hé phéi hop
trure tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao true tiép.

Cac  cong  chic
chuyén mon nghiép
vu trong don vi.

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

(Viée xdc dinh don vi phoi hop chinh
cdin cik vao méi quan hé ciia t6 chire sir
dung vi tri viéc lam)

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc pham
vi quan ly cta don vi.

(Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chike, don
vi ¢6 quan hé chinh cdn cit vao chirc
ndng, nhiém vu cua 16 chitc sir dung vi
tri viéc lam).

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan;

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau;

- Thu thap céc thong tin cén thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon;

- L4y thong tin théng ké;

- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.




4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién céng viée duoc giao (déi vdi céc cong

1 | viéc c6 quy dinh bét budc vé phwong phép, quy trinh, trinh tu thd tuc thuc hién thi
thue hién theo quy dinh tuong ng).

2 | Tham gia y kién cac vén dé lién quan dén nhiém vu chuyén mon ctia co quan, don vi.

3 Puogc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4 Dugc yéu ciu cung cp thong tin va danh gida mirc d§ xé4c thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Dugc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hdi thao co lién quan theo quy dinh hoic
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. Cic yéu cu vé trinh d6, phim ‘ché"lt, niang luwe
5.1. Yéu céu vé trinh d§, phim chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én nganh,

chuyén nganh dao tao phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac cia vi
tri viéc lam.

Bdi dudng, chimg | C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quéan ly nha nuée déi

chi

v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

Kinh nghiém (thanh | 1. Déi véi cac vi tri viéc lam Chuyén vién chinh:

tich cong tac) C6 thoi gian gift ngach chuyén vién va twong duong tir dit 09 nim

tré 1én (khong ké thoi gian tap su). Trudng hop c6 thoi gian giit
ngach twong duong vdi ngach chuyén vién thi thoi gian giir ngach
chuyén vién t6i thiéu 01 nim (da 12 thang).

2. Péi véi cac vi tri viée lam mang ma ngach Kiém dich vién
chinh dong vat, Kiém dich vién chinh thuc vat, Kiém soat vién
chinh dé diéu, Kiém I1am vién chinh, Kiém ngu vién chinh:

C6 thoi gian gitt ngach ..... (mét trong cdc ngach: Kiém dich vién
dong vadt, Kiém dich vién thuc vdt, Kiém sodt vién dé diéu, Kiém
lam vién, Kiém ngw vién) va tuong duong tir di 09 ndm tré 1én
(khong ké thoi gian tap su). Truong hop cé thoi gian giir ngach
trong duong thi thoi gian gitt ngach trén téi thiéu 01 nam (da 12
thang).

3. Trong thoi gian giit ngach Chuyén vién (hodc Kiém dich vién
dong vat, Kiém dich vién thuc vat, Kiém soat vién dé diéu, Kiém
lam vién, Kiém ngu vién) va tuong dwong da tham gia xdy dung
hodc tham dinh it nhit 01 vin ban quy pham phap luat hodc xy
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dung, thdm dinh it nhat 01 dé tai, & an, dyu 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc tir cdp co s& trd 1én ma co quan sir dung
cdng chirc duge giao chu tri nghién ctru, xdy dung da dugc cép co
thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi
truong, chinh sich cia Pang, phap luit cia nha nude, quy dinh
clia co quan;

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

- Trung thuec, théng thin; kién dinh, biét Iéng nghe;

- Cén than, bao mat thong tin;

- Kha ndng doan két ndi bo;

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc;

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu ciu khac

- C6 kha ndng tham muu, xdy dung, thuc hién chinh séch, nghi
quyét, ké hoach, giai phap, xdy dung quy trinh ndi bd dbi véi cac
van d thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi¢m vu
dugc giao;

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu quéa céc chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phép luét ctia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phéan cong;

- Hiéu va vén dung t6t cac kién thirc chuyén mén, k¥ nang xu ly
céc tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muru, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam;

- Hiéu va van dung tdt cac kién thirc vé& phuong phép nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém;

- Biét van dung cac kién thuc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ki ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
linh vuc duge giao;

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuit xdy dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viée 1am (déi véi cdc
vi tri viéc lam mang ma ngach Chuyén vién chinh).

A A A
5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém niing e Tén ning luc Cap db
Nhoém néng lyc | - Pao dic va ban linh 4-5
chung - T6 chure thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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- Giao tiép tng xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung cong nghé théng tin Phu hop véi chirc ndng,

- Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc
thiéu sb

nhiém vu cia co quan, to
chire, don vi sir dung vi tri

viéc lam
Nhom néng luc | - Tham muu x4y dung vin ban 3-4
chuyén moén | _ Hudng dan thuc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thyc hién vin ban 3-4
- Tham dinh, gép ¥ vin ban 3-4
- Thye hién hoat dong chuyén méon 3-4
nghiép vu
Nhém ning luc | - Tu duy chién luoc 2-3
quan ly - Quén Iy sy thay déi 2-3
- Ra quyét dinh 2:3
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét ciia Lanh dao
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Biéu s6 3

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

EN CO QU, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC....

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(dp dung cho cdc vi tri viéc lam mang ma ngach Chuyén vién, Kiém dich vién déng
vat, Kiém dich vién thue vat, Kiém sodt vién dé diéu, Kzem lam vién, Kiém ngu vién

thuéc nganh néng nghiép va phdt trién néng thén)

Tén vi tri viéc lam:...............

[3]

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

tac cua vi tri viéc lam.

Céc vin ban, quy dinh ctia phap ludt vé nganh, linh vuc cong

(Tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri viée lam)

quy hoach, ké hoach, chinh sach, phap ludt, cac nhiém vu, giai phép vé .

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, xdy dung va té chirc, trlen khai thuc hién

. (chi tiét theo

chuyén nganh cia vi tri viéc lam), bao cio tdng hop, td chirc thuc hién nh1e_m vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugce phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2:1

Xay dung vin
ban

Xay dung trinh 1anh dao don vi cac
vin ban quy pham phap luat, co ché
chinh sach, quy dinh, quy ché,
quyét dinh vé quéan ly chuyén mén
nghiép thudc linh vuc chuyén mén
dugc giao theo phan cong cua lanh
dao co quan, don vi.

Cac van ban trinh lanh
dao don vi dugc phé
duyét, trién khai thuc
hién dung tién do, chét
lugng.

22

Huéng dan trién
khai thuc hién
van ban

- Tham gia, phbi hop huéng dan
trién khai thuc hién van ban quy
pham phap luét, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d& an vé:.

(linh vuc chuyén nganh cua vi trz
viéc lam) thugc pham vi quan ly cua
co quan, don vi hodc cua dia
phuong theo phdn céng cia ldnh

Ké hoach va vin ban
trién khai, hudng din
chuyén moén nghiép vu
dugc hoan thanh ding
tién do; noi dung hudng
dan hiéu qua, chat luong,
dugce cip c6 thdm quyén
phé duyét.

[3] Tén vi tri viéc lam cu thé mang mi ngach Chuyén vién, Kiém dich vién dong vit, Kiém
dich vién thuc vat, Kiém soat vién dé diéu, Kiém ldm vién, Kiém ngu vién quy dinh tai Muc A,
Muc B, Muc C Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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dao co quan, don vi.

- Huéng dan, theo dai viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuédt cac bién
phéap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly vé:... (linh vwc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam) thuQc
pham vi quan ly cia co quan, don
vi hodc cua dia phuong.

2.3

Kiém tra thuc
hién van ban

Tham gia theo ddi, don dbc, kiém tra
viéc thuc hién cac van ban quy
pham phép luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, ché db,
chuong trinh, du éan, dé an chuyén
mon, nghiép vu vé... (linh vuec
chuyén nganh cua vi tri viéc lam)
thudc pham vi quan ly cua co quan,
don vi hodc cua dia phuong theo
phédn cong cua lanh dao co quan,
don vi.

- Bao céo két qua kiém tra
phan anh day du ndi dung
thong tin theo yéu cdu,
chinh xéc va kip thoi.

- Noi dung béo céo tong
két, danh gia kip thoi, dé
Xuét giai phap, bién phap,
dugc cap co thdm quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh, gbp y vin
ban.

Tham gia thdm dinh, gop y cac vin
ban quy pham phép luat, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, ché do, chuong trinh, du an,
dé an chuyén mon, nghiép vu vé:.
(linh vuc chuyén nganh cua vi trz
viéc lam) thudc pham vi quan ly cua
co quan, don vi hodc cua dia
phuong theo phin céng cua linh
dao co quan, don vi.

Noi dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chit Ivong do ngudi chu
tri giao.

25

Thuc hién hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia tb chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong vé:... (linh viee
chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d6, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi céc don vi, cd nhén
lién quan tham muu thue thi chinh
sach, trién khai thuc hién nhiém vu
chuyén mon thudc linh vuc .... (/ink
vue chuyén nganh cua vi tri viéc
lam) lién quan dén nhiém vu dugc
phan cong.

Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét
lwong, theo ding tién dd
ké hoach.

2.7

Thuc hién ché
do hoi hop.

Tham du ciac cudc hop, hdi nghi,
hoi thdo lién quan dén cong tac
chuyén mon dugce phéan cong.

Tham du cac cudc hop,
hoi nghi, hoi thao day du,
chuén bj tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu céu.
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Ké hoach céng tac cta c4
Xdy dung va nhén dugc xdy dung theo
28 thue  hién ké | Chu dong x4y dung va thyc hién ké diung ké hoach cong tac
"~ | hoach cong tic | hoach cong tic ctia c4 nhan. cua don vi va bao cdo cap
clia ¢4 nhan. c6 thim quyén dé thuc
hién.
2.9 | Thyc hién cac nhi¢ém vu khéc theo phén cong cta lanh dao co quan, don vi.

3. Cic mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quén Iy trwe | Quan hé phdi hop true Cic don vi phdi hop chinh

tiép

két qua boi

va kiém duyét tiép

Céc co quan, t6 chire, don vi thudc B,
Céc cong chirc chuyén| dia phuong c6 lién quan.

Lanh dao tryc tiép | mon nghiép vu trong| (Vige xdc dinh dom vi phdi hop chinh

don vi. cdn cit vao moi quan hé ciia to chirc sir
dung vi tri viéc lam)

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc cé quan hé chinh Ban chét quan hé

Cac

dong lién quan dén linh vuc thude pham
vi quan ly ctua don vi.

(Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chite, don
Vi ¢c6 quan hé chinh cdn cir vao chirc
néing; nhiém vu ciia t6 chitc sic dung vi

co quan, to chirc, don vi c6 hoat | . Tham gia cac cude hop ¢ lién quan;

- Cung cdp céc thong tin theo yéu cau;

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

- Lay thong tin thong ké;

tri viée lam nay) - Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puge chi dong vé ~phuong phép thyuc hién cong viéc dugce giao (d6i véi cac cong
viéc ¢6 quy dinh bét budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thi tuc thuc hién thi
thue hién theo quy dinh trong ting).

2 | Tham gia y kién cac vin dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ciia co quan, don vi.

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

4 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Dugc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao cé lién quan theo quy dinh hoidc

phén cong cua lanh dao co quan, don Vi.
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5. Céc yéu ciu vé trinh d9, phim chit, ning lye
5.1. Yéu céu vé trinh db, phiam chit

Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Chuyén mén nghiép vu: C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én nganh,
chuyén nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh vuc cong tic cia vi
tri viéc lam.

Bbi dudng, chirng
chi

C6 chimng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
V01 cdng chirec ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia nha nuéc, quy dinh
cua co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot

- Trung thuec, thfmg thén, kién dinh, biét léng nghe;

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, bio mat thong tin;
- Kha niing doan két noi bo;

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc;

- Tép trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chui
truong, dudng 18i cia Pang, chinh sach phap ludt ctia Nha nuéce &
linh vye cong tac dugce phan cong;

- C6 kha néng dé xuét xdy dung quy trinh néi by va giai phap giai
quyét céc van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, don vi;

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thire chuyén mdn, k¥ néng xir ly
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sét, tham
muru, dé xut va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam;

- H1eu va van dung dugc céc kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién clru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém;

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao Ve nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nidng thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc;

- Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuét xay dung, ban hanh
van ban vao cdng viéc theo yéu cau ciia vi tri viée 1am (déi véi cdc
vi tri viéc lam mang ma ngach Chuyén vién).

A A A~
5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwc Tén niang lwe Cip d
Nhom néng lyc | - Pao dirc va ban linh 3-4
chung - TH chire thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3




16

- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chire nang,

- Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc
thiéu so

nhiém vy cla co quan, td
chire, don vi sir dung vi tri

viéc lam
Nhom néng luc | - Tham muu xdy dung vin ban 2-3
chuyén mén | . Huéng din thyc hién vin ban 215
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh, gép ¥ vin ban 2-3
- Thuc hién hoat dong chuyén mén 2-3
nghiép vu
Nhém ning luc | - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly - Quan ly su thay dbi 12
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguén luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét ciia Lanh dao




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

TEN TO CHUC....

7

«A A
Biéu so 4

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(dp dung cho cdc vi tri viéc lam: Ky thudgt vién kiém dich dong vat, Ky thudt vién kiém
dich thue vat, Kiém sodt vién trung cdp dé diéu, Kiém lam vién trung cdp, Kiém ngur vién

trung cap)

Tén vi tri viéc lam:

.........

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

tac cta vi tri viéc lam.

Céc van ban, quy dinh cta phap luat vé nganh, linh vuc cong

(Tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam)

1. Muc tiéu vij tri viée lam: Thuc hién nhiém vu hd trg cac hoat dong: kiém dich

dong vat/ kiém dich thuc vat/ kiém soat dé diéw/ kiém 1am/ kiém ngu (chi tiét theo linh vuec
chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

2. Cic 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

2:1

Thuc hién hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vu

T chic trién khai thyc hién céc
hoat dong chuyén moén nghiép vu
theo nhiém vu dwgc phin cong
vé:... (linh vuc chuyén nganh cia
vi tri viéc lam).

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit luong va
hiéu qua cong viéc.

22

Phdi hop thuc
hién.

Phoi hgp véi cac don vi, ca nhan co
lién quan trién khai thuc hién nhiém
vu chuyén mon thudc linh vuc ....

(linh vuc chuyén nganh cua vi tri

viéc lam).

Nbi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do,
ké hoach.

2.3

Thuc hién ché
d6 hoi hop.

Tham du cac cudc hop, hdi nghi,
hoi thao lién quan dén cong tac
chuyén mon dugc phén cong.

Tham du cac cudc hop,
hoi nghi, hoi thao day du,
chuén bi tai lidu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

24

Xay dung va
thuc hién ké

Chti dong xay dung va thuc hién ké
hoach cong tac cua ca nhan.

K¢ hoach cong tic ciia cd
nhan dugc xay dung theo

[4] Tén vi tri vi€c 1am cy thé: Ky thuét vién kiém dich dong vat, Ky thudt vién kiém dich thyc vat,
Kiém soat vién trung cép dé didu, Kiém 1am vién trung cép, Kiém ngu vién trung cip quy dinh tai Muc
A, Muc B Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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hoach cong téac ding ké hoach cong tac
ctia ca nhan. ctia don vi va bao céo cép
' c6 thdm quyén dé thuc

hién.

2.5

Thyc hién cac nhiém vu khac theo phén cong cia 1anh dao co quan, don vi.

3. Cic mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trire | Quan hé phéi hop trie Cic don vi phoi hop chinh

tiép va kiém duyét tiép
ket qua bai

Céc co quan, t0 chire, don vi thudc B9,
Cac cong chic chuyén| dia phuong c6 lién quan.

Lanh dao truc tiép moén nghi€ép vu trong| (Viéc xdc dmh don vi phéi hop chinh

don vi. can cir vao moi quan hé cua to chirc st
dung vi tri viéc lam).

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc c¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, td chtre, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc pham
vi quan ly ctua don vi.

(Viée xdc dinh cdc co quan, t6 chike, don
Vi ¢0 quan hé chinh cdn cir vao chikc
nding; nhiém vu ciia té chirc sir dung vi
triviéc lam).

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan;

- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu;

- Thu thép cac théng tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon;

- Ly thong tin thong ké;

- Thue hién bao céo theo yéu céu.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

DPuge chu dong thyce hién cong viée duge giao theo quy dinh (dbi véi cac cdng viéc

1 | c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thu tuc thyce hién thi thuc
hién theo quy dinh tuong tng).

2 | Tham gia y kién céc van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mon cta co quan, don vi.

3 Pugc cung cdp thong tin chi dao, didu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4 Pugc yéu ciu cung cdp théng tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Dugc tham gia cdc cudc hop, hoi nghi, hodi thao cé lién quan theo quy dinh hodc
phéan cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. C4c yéu ciu vé trinh dd, phim chit, niing luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chat

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Chuyén mén nghiép vu: C6 bang &t nghiép trung cip tré 1én nganh,

chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vue cdng tac ctia vi tri viéc lam.
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Phim chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Péang, phdp ludt cia nha nuéc, quy dinh
cua co quan, don vi;

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

- Trung thyc, thing than, cn than, bao mat thong tin;
- Kha niing doan két ndi bd;
- Chiu duoc 4p luc trong cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén moén, k¥ nang xir ly
céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién cdng viéc theo vi tri viée
lam;

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé linh vuc
dugc giao.

A A ?
5.3. Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cép dd
Nhom nédng luc | - Pao dirc va ban linh 3-4
chung - T4 chirc thuc hién cong viée 2.3
- Soan thdo va ban hanh vin ban 1-2
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop v6i chire néng, nhiém
- Str dung ngoa1 ngit hodc tleng e Cﬁ? SONAL, tfn} c_l}frc,‘ don vi
dan tbc thidu sb str dung vi tri viéc lam
Nhém néng Iyc Thuec hién hoat dong chuyén
chuyén mon mon nghiép vu 1-2

Phé duyét ciia Lanh dao
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Biéu sé 5

TEN CO QUAN, DON VI......

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC... ‘

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ap dung cho cdc vi triviée lam trén tou kiém nguw mang md ngach Thuyén vién kiém ngur chinh)

Ma vi tri viéc lam:
T€n vi tri viéc lam:.......... [5]

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc Trén tau kiém ngu

Cac van ban, quy dinh ctia phap luat vé nganh, linh vuc cong
tac cia vi tri viéc lam.

Quy trinh cong viéc
lién quan

(Tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Gitp lanh dao co quan kiém ngu thuc hién ké hoach
tuan tra, kiém tra, kiém soat, phat hién, ngan chin céc hanh vi vi pham phap lut vé thuy
san trén cdc ving bién Viét Nam va thuc hién nhiém vu quan ly, st dung tau kiém ngu
dam bao an toan, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT = Tiéu chi danh gia hoan
oNhu_a{n e Céng viéc cu thé thanh cong vige
mang cong viéc P

2.1 | Xay dyng vin | Tham gia x4y dung vin ban quy | Cidc vdn ban tham muu

ban pham phdp luét, quy dinh c6 lién | trinh lanh dao co quan,
quan dén linh vuc chuyén mon dorp vi dugc phé duyét,
dugc giao. trién khai ‘Eht_rc hién dang

tién d9, chat lugng.

2.2 | Huéng dan trién | Tham gia, phbi hop huéng dan vén Noi dung tham gia c6
khai thuc hién | ban quy pham phdp lut, quy dinh | hiéu qua, chit lvgng, vin
vin ban c6 lién quan dén linh vuc chuyén | ban huéng din dugc cép

mén dugc giao. c6 thim quyén phé duyét.

23 |Kiém tra thuc | Gidm sit, kiém tra viéc thyc hién |, . .. . .

ame e Ty B R : p Keét qua gidm sat, kiém tra
hién védn ban van ban quy pham phép luat, quy | ., B m g win . o
: 5 et FS diung tién d¢ va bao dam
dinh c6 lién quan dén linh vuc z
N . chat lugng.
chuyén moén duge giao.

2.4 | Tham gia thdm | Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac vin | Noi dung tham gia thdm

dinh, gbép y cic | ban quy pham phép luit, quy dinh | dinh, gép y dugc hoan

[5] Tén vi tri viéc 1am cu thé: Thuyén trudng tau kiém ngu, Thuyén pho tau kiém ngu, May
truong tau kiém ngu mang ma ngach Thuyén vién kiém ngu chinh quy dinh tai Muc A Phu luc I,
kém theo Thong tu nay.
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thanh theo ding ké hoach,
chét luong do ngudi chi
tri giao.

(linh vuc

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hi¢u qua cong viéc.

No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do,
ké hoach.

Tham du céc cudc hop,
hoi nghi, héi thao day du,
chuén bj tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

Ké hoach cong tac cia ca
nhin dugc xay dung theo
dtng ké hoach cong tac
clia don vi va bio céo cép
c6 tham quyén dé thuc
hién.

van ban. ¢6 lién quan dén linh vuc chuyén
mon duogc giao.

2.5 | Thuc hién hoat | Chu tri hodc tham gia td chirc trién
dong  chuyén | khai thuc hién céc hoat ddng
mon, nghiép vu | chuyén mon nghiép vu theo nhiém

vu dugc phan coéng vé:...
chuyén nganh cua vi tri viéc lam).
Phéi hop véi céc don vi, ¢4 nhan c6
‘. lién quan trién khai thuc hién
Phoi hop th i n A R
2.6 hidn oF tre nhiém vu chuyén mén thudc linh
£ vuc .... (linh viee chuyén nganh cua
Vi tri viéc lam).
Thuc hién ché | Tham du cic cude hop, hoi nghi,
2.7 | 49 hdi hop. hoi théo lién quan dén cong tac
chuyén moén dugc phan cong.
Xdy dung va
)3 thuc hién ké | Chu dong xay dung va thuc hién ké
" | hoach cong tic | hoach cOng tic ciia ca nhén.
cua ca nhén.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phén cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cdng viéc
3.1. Bén trong

Duge quén ly true
tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan hé ph,éi hop truc

tiep

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, to chirc, don vi thudc Bo,

Cac cong chic chuyén
moén nghiép vu trong
don vi.

dia phuong c6 lién quan.
(Viéc xdc dinh don vi phoz hop chinh
can cik vao moi quan hé cia té chire sir

dung vi tri viéc lam)

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc pham
vi quan ly ctuia don vi.

(Viéc xac dinh cdc co quan, té chire, don
vi ¢6 quan hé chinh cdn ci vao chirc

nang; nhiém vu cua to chirc sir dung vi

tri viéc lam)

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan;
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viée

thuc hién cong viéc chuyén mon;
- Ldy thong tin théng ké;
- Thue hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé
Dugc chu dong thuc hién céng viéc dugc giao theo quy dinh (dbi voi cac cdng viéc
1 | c6 quy dinh bat bude vé phuong phép, quy trinh, trinh ty tha tuc thuc hién thi thuc
hién theo quy dinh tuong ng).
2 | Tham gia y kién céc van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mon cuia co quan, don vi.
3 Duogc cung cép théng tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
4 Puogc yéu cau cung cép thong tin va danh gida mirc do xac thyuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 Bugc tham gia céc cudc hop, hdi nghi, hdi thdo c6 lién quan theo quy dinh hoidc
phén cong cia lanh dao co quan, don vi.
5. Cic yéu ciu vé trinh d9, pham chit, nang luc
5.1. Yéu céu vé trinh dd, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao | Chuyén moén nghiép vu: Coé bang tét nghiép dai hoc trd Ién nganh,

tao chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cdng tdc cia vi tri viée
lam.

Boi  dudng, | C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée dbi voi

chimg chi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

- Co thoi gian gilt ngach Thuyen vién kiém ngu va tuong dwong tir du
09 nam tré lén (khong ké thoi gian tap su). Truong hop ¢6 thoi gian
gilt ngach twong duong véi ngach Thuyen vién kiém ngu thi thoi gian
git ngach Thuyén vién kiém ngu t6i thidu 01 nam (du 12 thang);

- Trong thoi gian gitr ngach Thuyén vién kiém ngu va tuong duong da

Kinh  nghiém | chu tri x4y dung ké hoach hoat dong ctia tau, ké hoach tuan tra ngan
(thanh tich | chan cac hanh vi vi pham phap ludt vé thiy sén trén cdc ving bién Viét
cong tac) Nam hodgc tham gia it nhat 01 d tai, dé an, dv an, chuwong trinh nghién

ctru khoa hoc tir cép co s¢ tré 1én ma co quan sir dung cong chirc dugce
giao chu tri nghién ctu, xdy dung da dugc cip c6 thim quyen ban
hanh hodc nghiém thu hoic da chi tri trién khai c6 hiéu qua it nhét 01
hoat dong chuyén mon, nghiép vu dé nang cao hiéu qua quéan ly duoc
thu trerdng co quan st dung cong chirc xac nhéan.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Dang, phép luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan,
don vi;

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

Phém Chét ca tac tot

nhin

- Trung thue, théng thén, kién dinh, biét léng nghe;

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin;
- Kha ning doan két noi bo;

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc;




23

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ndng tham muru, x4y dung, thuc hién chinh sach, nghi quyet
ké hoach, giai phap, xay dung quy trinh ndi bd di véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nidng, nhiém vu dugc giao;

- C6 kha néng cuy thé hod va t chue thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh séch phap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong,

- Hiéu va van dung t8t céc kién thire chuyén mén, ky ning xir Iy cac
tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sét, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam;

- Hiéu va van dung t6t cac kién thic vé phuong phép nghién ciru, td
chite, trién khai nghién ciru, xdy dung cdc tai liéu, dé tai, d& an thuoc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém;

- Biét vén dung céc kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh vue;
6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé linh vuc
dugc giao.

A A A~
5.2. Yéu cau vé ning lwc

Nhém niing lyc Tén niing luc Cap a6
Nhom nang lyc | - Pao dirc va ban linh 3-4
chung - T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
- Giao tiép (g xr 3-4
- Quan hé phbi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hgp véi chire nang,
. N 2 nhiém vu ctia co quan, tb
- Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan
o ek K chirc, don vi sir dung vj tri
tdc thiéu sd ol
viéc lam
Nhém ndng luc | - Tham muu xay dung vin ban 3-4
chuyén mén - Huéng dén thuc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thyuc hi¢n vin ban 3-4
- Tham dinh, gép y vin ban 3-4
- Thuc hién hoat dong chuyén mén 3-4
nghiép vu
Nhom nédng luc | - Tu duy chién lugc 2-3
quan ly - Quan Iy sy thay dbi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguén lue 2.3
- Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét ciia Lanh dao
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Biéu so 6

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Ap dung cho cdc vi triviéc lam trén tau kiém ngu mang md ngach Thuyén vién kiém ngu)

Tén vi tri viéc lam:

...........

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc

Trén tau kiém ngu

Quy trinh céng viéc
lién quan

tac cta vi tri viéc lam.

Céc vén ban, quy dinh cta phéap luat vé nganh, linh vuc cong

(Tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri viéc lam)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Giup lanh dao co quan kiém ngu thue hién nhiém vu tuén

tra, kiém tra, kiém soét phat hién, ngin chin céc hanh vi vi pham phap luit trong linh vuc
thily san va thuc hién nhiém vu str dung tau kiém ngu dam béo an toan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vu, cong viéc . .
TT ” Tiéu chi danh gia hoan
Nhigm vy, Céng viée cy thé thanh cong vige
maéng cong viéc T
2.1 | Thuc hién hoat | Té chirc trién khai thuc hién cdc | Dam bao quy trinh cong tac
dong  chuyén | hoat dong chuyén mén nghiép vu | va theo ding ké hoach vé
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phin cong tien do, chat lugng va hiéu
ve€:.... (linh vuc chuyén nganh cia | qua cong viéc.
vi trz viéc lam).
Fhici Ngp véi eds don v, of ity | sqs o S8 hoo dige
£ co lién quan trién khai thuc hién . . z
Ph6éi hop thuc n G ook « 1~ | hoan thanh dat chat luong,
2.2 | i *~ | nhiém vu chuyén moén thudc linh , . " Z
hién. i 3 . theo dung tién do, ké
i vuc .... (linh vuc chuyén nganh
T hoach.
cua vi tri viéc lam).
Thuc hién ché Tfl-am _dU (_36:10 cuoc hQP, h?l ngl&;, Tha;‘n dl{ cac ciuoc h}op, h?l
et s hoi thao lién quan dén cong tic | nghi, hdi thao day du,
2.3 | d6 hoi hop. p i P | NS i, A
chuyén mén dwgce phan cong. chuan bi tai liéu va y kién
phat bicu theo yéu cau.
5 ﬁay ‘if?{‘g V% | Chu dong xay dung va thuc hién nK}f h"g"h gl ihghin
4 | thye 1’\¢n 1 ké hoach cong tac ctia ca nhan. jiL), CHgC xhy ang -ae
hoach cOng tic dung ké hoach cong tac cla

[6] Tén vi tri viéc 1am cu thé: Thuyen truong tau kiém ngu, Thuyén phé tau kiém ngu, May
trudng tau kiém ngu, May pho tau kiém ngu, Thuy thu truéng va théng tin lién lac tau kiém ngu,
Tho dién tau kiém ngu mang ma ngach Thuyén vién kiém ngu quy dinh tai Muc A, Muc B Phu
luc I kém theo Thong tu nay.
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cua ca nhan. ' co quan, don vi va bao cao
cap c6 tham quyén dé thuc
hién.

2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo phén cong cia lanh dao don vi.

3. Cic mdi quan h¢ trong cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly true | Quan hé phoi hop true Cic don vi phoi hop chinh
tiep va kiém duyét tiép
két qua béi

Céc co quan, td chirc, don vi thudc B9,

) Céc cong chirc chuyén| dia phuong c6 lién quan.

Lanh dao truc tiép | mén nghiép vu trong (Viéc xdc dinh don vi phé'i hop chinh
don vi. . cdn cit vao moi quan hé cia t6 chirc sir
dung vi tri viée lam).

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Bén chit quan hé

gac Clo quan, t(ci)'chluc, don vi ¢6 hoat | _ Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan;
Ong lién quan dén linh vuc thudce ph Bk ghim -
e Sl i . re thuge pham | _ Cung cép céc thong tin theo yéu cau;
vi quén ly cta don vi. N e e .
(Viée xde dinh cd o ohete i |12 Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
iéc xdc dinh cdc co quan, té chirc, . o S i
. S, 1 " (,) - On thyc hién cong viéc chuyén mén;
Vi ¢o quan hé chinh cdn cir vao chirc Léy théng fin thang ké
nang; nhiém vy cia to chirc sir dung vi |~ - thong tin thong ké; .
tri viéc lam). - Thuyrc hién bao céo theo yéu ciu.

4. Pham vi va quyén han

TT Qﬁyén han cu thé

Duoc chu dong thyuc hién cdng viéc duoc giao theo quy dinh (ddi véi cac cong viéc
1| ¢6 quy dinh bat budc vé phwong phép, quy trinh, trinh tu thd tuc thuc hién thi thuc
hién theo quy dinh tuong tng).

2 | Tham gia y kién cac van d¢ lién quan dén nhiém vu chuyén moén cua co quan, don vi.

Pugc cung cap thong tin chi dao, didu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia cic cudc hop, hoi nghi, hoi thao cé lién quan theo quy dinh hodc
phén cong cta lanh dao co quan, don vi.

5. Cic yéu cdu vé trinh d§, ning e
5.1. Yéu cau vé trinh d9, phdm chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ daotao | Chuyén mén nghiép vu: C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én nganh,
chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vire cong tac ctia vi tri viée lam.
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Boi dudng, chimng
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ndng quan 1y nha nuéc déi
V@i cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Phim chét ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luit ctia nha nudce, quy dinh
cta co quan, don vi;

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

- Trung thyc, thing'thén, kién dinh, biét ling nghe;

- Piém tinh, nguyén tic, can thén, bdo mat thong tin;
- Kha ndng doan két ndi bo;

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc;

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céac yéu cau khac

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thuc hién hi¢u qua cac chu
truong, duong 151 cua Dang, chinh séch phéap luét cua Nha nuéc &
linh vurc cong tac duge phén cong;

- Co kha néng dé xuét xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac véan @& thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, don vi,

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuy€n mon, k¥ ning xir ly
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muru, dé xudt va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam;

- Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chr, trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhiém;

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé linh vuc
dugc giao.

A A A w
5.2. Yéu cau vé ning lue

Nhom ning lwe Tén ning luc Cap d6
Nhoém néng luc | - Pao dirc va ban linh 3-4
chung - T6 chuc thyuc hién cOng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop v6i chirc nang,
St d hodc tiéng dén nhiém vu cua co quan, td
~ 81 dyng ngopi ngltho iéng chirc, don vi stir dung vi tri
tdc thiéu sb Sk~ 4%
viéc lam
Nhom nidng lyc | - Tham muu xdy dung van ban 2-3
chuyén mén | . Thyc hién hoat dong chuyén mén 2-3
nghiép vu
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Nhém néng Iyc | - Tu duy chién luge 1-2
quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyét cita Lanh dao




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

TEN TO CHUC....

28

. A A
Biéu so 7

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dic 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam trén tau kiém ngu mang ma ngach Thuyén vién kiém ngur

trung cap)

..........

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Trén tau kiém ngu

Quy trinh cong viéc
lién quan

tac cia vi tri viéc lam.

Céc van ban, quy dinh clia phap luat vé nganh, Iinh vic cong

(Tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vj tri viéc lam)

L. Muc tiéu vi tri vi¢c lam: H{ tro hoat dong trong qué trinh van hanh tau kidm ngu

thuc hién nhiém vu tuén tra, kiém tra, kiém soat phat hién, ngin chin cic hanh vi vi pham
phap ludt trong linh vire thily san va thuc hién nhiém vu sir dung tau kiém ngu dam bao an

toan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy,
maing cong viéc

~ B A
Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

2.1

Thyuc hién hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vu

Té chac trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mén nghiép vu
theo nhiém vu dugc phin céng
vé:... (linh vue chuyén nganh cua
vi tri viéc lam).

béam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.2

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi, ca nhan c6
lién quan trién khai thwe hién
nhiém vu chuyén mén thudc linh
VUC .... (linh vue chuyén nganh cua
Vi tri viéc lam).

Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do,
ké hoach.

23

Thuc hién ché
d6 hoi hop.

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi,
hoi thao lién quan dén cong tac
chuyén mén duoc phan cong.

Tham dy cac cudc hop,
hoi nghi, hoi thao day du,
chun bj tai lidu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

24

Xdy dung va
thue hién ké
hoach cong tac
cta ca nhan.

Chu dong x4y dung va thuc hién ké
hoach céng tac ctia ca nhan.

Ké hoach cong tac cua ca
nhan dugc xiy dung theo
dtng ké hoach céng tac
cua don vi va bdo cdo cap

[7] Tén vi tri viéc lam cu thé: Mdy pho tau kiém ngu, Thuy thi truong va thong tin lién lac tau
kiém ngu, Tho dién tau kiém ngu mang mé ngach Thuyén vién kiém ngu trung cip quy dinh tai Muc
A, Muc B Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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c6 tham quyén dé thuc
hién.
2.5 | Thyuc hién céc nhiém vu khéc theo phéan cdng cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cong vige

3.1. Bén trong
Puge quén Iy tryc | Quan hé phéi hop trye Cac don vi phdi hep chinh
tiép va kiém duyét tiep

két qua béi

Céc co quan, td chire, don vi thudc Bo,

.| Cac cong chirc chuyén| dia phuong c6 lién quan.

Lanh dao tryc tip | mon nghiép vu trong| (Viee xdc dinh don vi phéi hop chinh
don vi. can cir vao moéi quan hé cua té chire sir
dung vi tri viéc lam).

3.2. Bén ngoai

Co quan, t chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac CO' ‘quan, to_chirc, don vi c6 hoat | . Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;
dong lién quan dén linh vuc thude pham
vi quén ly cta don vi.

iéc xdc dinh cdc co quan, t6 chirc, R " PR
ﬂ_/' 'xa ' h‘c ney an ?c}fw d‘f" thue hién cong viée chuyén moén;
Vi co quan hé chinh cdn cir vao chire Ly thone tin théne ke
nang, nhiém vu cua té chirc sir dung vj | - -8y thong lin thong ke; .
triviée lam). - Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

- Cung cap céc thong tin theo yéu ciu:
- Thu thép cic théng tin cin thiét cho viée

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cy thé

Puoc chu d(f)ng thuc hic:en cong viéc dugce giao theo quy dinh (déi V01 céc cong viée
1 | c6 quy dinh bat budc vé phuong phép, quy trinh, trinh tu tha tuc thuc hién thi thuc
hién theo quy dinh tuong tng). )

2 | Tham gia y kién cic van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cia co quan, don vi.

Duoc cung cap thong tin chi dao, didu hanh cta co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

Puogc yéu cau cung cp thong tin va dénh gid mic d x4c thuc cla thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

Duge tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao c6 lién quan theo quy dinh hodc
phan cdng cua lanh dao co quan, don vi.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, phim chit, nang lwe
A ~ A A A
5.1. Yéu ciu vé trinh @9, phim chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d§ ddo tao | Chuyén mon nghiép vu: Cé bang tbt nghiép trung cép tré' lén
nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac cua vi
tri viéc lam.
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sich cua Pang, phép luit cia nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop
clng tac t6t;

- Trung thue, thing thin, cin than, bao mat thong tin;
- Kha ning doan két ndi bo;
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Hiéu va vén dung duoc céc kién thirc chuyén mon, k¥ nang xir ly
céc tinh hubng trong qua trinh thye hién cong vige theo vi tri viéc
lam;

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc dé thuc hién nhiém vu dugc giao.

A A -
5.2. Yéu céu vé ning luc

Nhém niing lwe Tén ning lrc Cip d¢
Nhoém nang lyc | - Pao dirc va ban linh 3-4
chung - T6 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé¢ phéi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc ndng, nhiém

vu cua co quan, to chirc, don vi

- Str dung ngoai ngit hoic tién . o i
g Rcaing ’ & str dung vi tri viéc lam

dan tde thiéu s6

Nhoém nédng Iuc
chuyén mon

Thuyce hién hoat dong chuyén

mon nghiép vu 1-2

Phé duyét cia Lanh dao




