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BO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

_ BONONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 11/2023/TT-BNNPTNT Ha Noi, ngay 15 thang 11 nam 2023
THONG TU

Hwéng din vi tri viée 1am linh dao, quan 1y va chirec danh nghé nghiép
chuyén nganh, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghi€p trong don vi
s nghiép cong lap thudc nganh, linh vire ndng nghiép va phat trién nong thon

Can cir Nghi dinh s6 105/2022/ND-CP ngay 22 thang 12 nam 2022 ciia Chinh
phii quy dinh chikc néng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia B6 Nong
nghiép va Phat trién néng thon;

Can cir Nghi dinh so 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va s6 lwong nguwoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 ciia Chinh
phii quy dinh vé thanh 1Gp, t6 chire lai, gidi thé don vi sw nghiép cong ldp;

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

Bé trieong B Nong nghiép va Phdt trién néng thén ban hanh Théng tw huéng
dan vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy va chire danh nghé nghiép chuyén nganh, co
cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép cong ldp thudc
nganh, linh viee néng nghiép va phdt trién néng thon.

Picu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu ndy huéng dan danh muc vi tri viéc lam, ban md ta cong viée va
khung nang luc cua vi tri vi¢c lam l1anh dao, quéan 1y va vi tri viéc lam chic danh
nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chiic theo chirc danh nghé nghiép trong don
vi su nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién nong thon.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Thong tu nay ap dung ddi véi don vi su nghiép cong lap duge cip co tham
quyén thanh 1ap theo quy dinh cta phap luat thudc nganh, linh vuc nong nghiép va
phat trién néng thon.
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2. Pon vi su nghiép ngoai cong lap hoat dong trong linh vuc néng nghié¢p va
phat trién nong thon dugc ap dung huéng dan cta Thong tu nay dé xac dinh vi tri
viéc lam cua don vi.

Piéu 3. Nguyén tic, ciin cit xac dinh vi tri viéc 1am

1. Nguyén tdc xéac dinh vi tri viéc 1am thuc hién theo quy dinh tai Piéu 3 Nghi
dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh pha vé vi tri viéc 1am va so
lwong ngudi 1am viée trong don vi su nghiép cong 1ap (sau day goi tat 1a Nghi dinh
50 106/2020/ND-CP).

2. Can ctr xac dinh vi tri viéc 1am thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4
Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

Piéu 4. Danh muc vi tri viéc 1am, ban md ta cong viéc va khung ning luc
vi tri viéc lam

1. Danh muc vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y trong don vi su nghi¢p cong lap
thudc nganh, linh vuc noéng nghiép va phat trién nong thon duge quy dinh tai Phy
luc I ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Danh muc vj tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi
su nghiép cong 1ap thudc nganh, linh vuc nong nghiép va phat trién noéng thon
dugc quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Ban mo ta cong vi¢c va khung nang luc cua vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y
trong don vi su nghiép cong 1ap thudc nganh, linh vic néng nghiép va phat trién
nong thon dugc quy dinh tai Phuy luc III ban hanh kém theo Thong tu nay.

4. Ban md ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc 1am chirc danh nghé
nghi¢p chuyén nganh trong don vi sy nghié€p cong lap thudc nganh, linh vuc nong
nghiép va phat trién néng thon duoc quy dinh tai Phu luc IV ban hanh kém theo
Thong tu nay.

5. Khung cép do xac dinh yéu cau veé nang luc ddi vai vi tri viée 1am 13nh dao,
quan 1y va vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi su
nghiép cong 1ap thudc nganh, linh vuc ndéng nghiép va phat trién nong thén quy
dinh tai Phu luc V ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 5. Co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Co cau vién chtc theo chire danh nghé nghiép duoc thuc hién theo quy dinh tai
khoan 5 Diéu 3 va khoan 3 Piéu 4 Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP.



18 CONG BAO/S6H 1259 + 1260/Ngay 29-11-2023

Piéu 6. To chirc thue hién

1. Can cir Thong tu nay, don vi sy nghiép cong 1ap quy dinh tai khoan 1 Diéu 2
xay dung D¢ an vi tri viéc 1am ciia co quan, don vi minh trinh cdp c6 thim quyén
tham dinh, phé duyét theo quy dinh.

2. Truong hop cac vin ban quy pham phép luat dan chiéu tai Thong tu nay
duoc stra ddi, bo sung hoic thay thé thi ap dung theo vin ban quy pham phép luat
duoc sira doi, bo sung, thay thé do.

Diéu 7. Piéu khoan chuyén tiép

1. Déi v6i vién chirc 1anh dao, quan 1y hién dang giit hang chitc danh nghé
nghiép vién chirc thi tiép tuc thue hién cho dén khi c6 quyét dinh ctia cdp c6 thim
quyén theo quy dinh cta phép lut.

2. Béi véi vién chire dang gitt hang chire danh nghé nghiép vién chiic cao hon
so v&i hang chitc danh nghé nghiép theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am dugc quy dinh
tai Thong tu nay thi dugc bao luu cho dén khi c6 quyét dinh cua cip c6 tham
quyén theo quy dinh cta phép lut.

Picu 8. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 01 nim 2024.

2. Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong, Thi trudng cac
co quan, don vi thudc Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon, Giam doc Sé Nong
nghiép va Phat trién nong thon céc tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong va céc
co quan, t chtic ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mic, dé nghi phan anh kip thoi vé
Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon dé duge huéng dan, giai quyét./.

KT. BQO TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Hoang Hiép
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Phu luc I
DANH MUC VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP THUQC NGANH,
LINH VUC NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
(Kém theo Thong tw s6 11/2023/TT-BNNPTNT ngay 15/11/2023
ciia Bé trudng Bo Nong nghiép va Phdt trién néng thon)

TT Tén vi tri viéc lam Ghi chu
A | Vi tri viéc 1am Hoi dong quén 1y
1 | Chu tich Hoi dong quan 1y
2 | Thanh vién Hoi dong quan ly
B | Vi tri viéc lam Lanh dao, quén ly
1 | Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap thudc bo
2 | Cép pho cua ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap thude bd
Trudéng phong va tuwong duong thudc don vi su nghi¢p cong lap
thuoc bo
4 | Pho Truéng phong va twong duong thudoc don vi sy nghi¢p cong
1ap thudc bd
5 | Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap thudc don vi sy nghiép
cong 1ap thudc bo
6 | Cap pho cua nguoi diang dau don vi su nghiép cong 1ap thudc don
vi sy nghié€p cong 1ap thude bd
7 | Truong phong va tuong duong thudc don vi sy nghi¢p cong lap
thudc don vi su nghi¢p cong 1ap thudc b
8 | Pho Truong phong va twong duong thudc don vi su nghi¢p cong
1ap thude don vi sy nghiép cong lap thudc bo
9 | Nguoi dung dau don vi su nghiép cong 1ap thudc cuc thudc bod
10 | Cap pho cua nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap thude cuc
thudc bo
11 | Truéng phong va tuong duong thudéc don vi su nghi¢p cong lap

thudc cuc thudc bd
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TT Tén vi tri viéc lam Ghi chu

12 | Pho Trudong phong va tuong duong thudc don vi sy nghi€p cong
1ap thudc cuc thudc bo

13 | Nguoi dung dau don vi su nghiép cong 1ap thudc Uy ban nhan dan
cap tinh

14 | Cap pho cta ngudi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap thude Uy
ban nhan dan cap tinh

15 | Truéng phong va tuong duong thudéc don vi su nghi¢p cong lap
thuoc Uy ban nhan dan cép tinh

16 | Ph6 Trudng phong va tuong duong thudéc don vi sy nghi€p cong
1ap thuoc Uy ban nhan dan cip tinh

17 | Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap thudc don vi sy nghiép
thuoc Uy ban nhan dan cép tinh

18 | Cép pho cua nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap thudc don
vi su nghiép thuéc Uy ban nhan dan cép tinh

19 | Truéng phong va tuong duong thudc don vi su nghi¢p cong lap
thudc don vi su nghi¢p thudc Uy ban nhan dan cép tinh

20 | Pho Trudng phong va tuong duong thudéc don vi sy nghié€p cong
1ap thudc don vi sy nghié€p thudc Uy ban nhan dan cép tinh

21 | Nguoi dang dau don vi su nghiép cong lap thudc s

22 | Cép pho cua ngudi ding dau don vi su nghiép cong lap thude s

23 | Truong phong va twong duong thudc don vi sy nghi€p cong lap
thuoc so

24 | Pho Trudéng phong va tuong duong thuoc don vi su nghi€p cong
1ap thudc s&

25 | Nguoi ding dau don vi su nghi¢p cong lap thude chi cuc thudc so

26 | Cap pho cua ngudi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap thudc chi

cuc thudc so
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TT Tén vi tri viéc lam Ghi chu
27 | Truong phong va twong duong thudc don vi sy nghi€p cong lap

thudc chi cuc thudc so

28

Ph6 Truong phong va twong duong thudc don vi su nghi¢p cong
1ap thudc chi cuc thudc so

29

Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap thuéc Uy ban nhan dan
cap huyén

30

Cap pho cua ngudi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap thude Uy
ban nhan dan cap huyén

31 | Truong phong va tuong duong thudc don vi sy nghi¢p cong lap
thuoc Uy ban nhan dan cép huyén
32 | Pho Truong phong va tuong duong thudoc don vi sy nghiép cong

1ap thudc Uy ban nhan dan cap huyén
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Phu luc IT

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP

CHUYEN NGANH TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP THUQC NGANH,
LINH VUC NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
(Kém theo Thong tw s6 11/2023/TT-BNNPTNT ngay 15/11/2023
ciia Bé trudng Bo Nong nghiép va Phdt trién néng thon)

T Tén vi trf vige 1am Hang chirc danh nghé | Ghi
nghiép twong ing chu
Khuyén nong hang II Hang I1
1 | Khuyén néng hang III Hang II1
Khuyén noéng hang IV Hang IV
Kiém nghiém cay trong hang II Hang II
2 | Kiém nghiém cay trong hang III Hang 111
Kiém nghiém cay trong hang IV Hang IV
Bao v¢ thuc vat hang 11 Hang 11
3 | Bao vé thuc vat hang III Hang III
Bao vé€ thuc vat hang IV Hang IV
Giam dinh thubc bao vé thuc vat hang 11 Hang I1
4 | Giam dinh thudc bao vé thuc vat hang 11 Hang I11
Giam dinh thubc bao vé thuc vat hang IV Hang IV
Kiém dich thuc vat sau nhap khéu hang II Hang I1
5 | Kiém dich thuc vat sau nhap khéu hang III Hang III
Kiém dich thuc vt sau nhap khau hang IV Hang IV
Giam dinh kiém dich thuc vat hang II Hang II
6 | Giam dinh kiém dich thyuc vat hang III Hang II1
Giam dinh kiém dich thuc vat hang IV Hang IV
7 | Khao nghiém, kiém nghiém phan bén hang II Hang II
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T Tén vi tri viée lam Hang chirc danh nghé | Ghi

nghi€p twong irng chua
Khao nghiém, kiém nghiém phan bén hang III Hang III
Khao nghiém, kiém nghiém phan bén hang IV Hang IV
Khao nghiém, kiém nghiém chin nuéi hang II Hang I1
8 | Khao nghiém, kiém nghiém chin nuéi hang III Hang IIT
Khao nghiém, kiém nghiém chan nuoi hang IV Hang IV
Kiém nghiém thubc tha y hang II Hang I1
9 | Kiém nghiém thudc tha y hang III Hang III
Kiém nghiém thubc tha y hang IV Hang IV
Kiém tra vé sinh thi y hang II Hang II
10 | Kiém tra vé sinh thd y hang III Hang II1
Kiém tra vé sinh thé y hang IV Hang IV
Chan doan bénh dong vat hang I1 Hang I1
11 | Chén doan bénh dong vat hang III Hang III
Chan doan bénh dong vat hang IV Hang IV
Kiém nghiém thiy san hang II Hang II
12 | Kiém nghiém thuy san hang III Hang II1
Kiém nghiém thuy san hang IV Hang IV
Quan ly, bao vé€ rung hang II Hang I1
13 | Quan ly, bao vé ring hang 111 Hang III
Quan 1y, bao vé rung hang IV Hang IV
Ping kiém tau ca hang 11 Hang 11
14 | Pang kiém tau ca hang III Hang II1
Ding kiém tau ca hang IV Hang IV
15 Danh gia chat luong, an toan thuc phim néng, Hang II

lam, thuy san hang II
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Hang chirc danh nghé | Ghi
TT Tén vi tri viéc 1am
nghi€p twong irng chua
Panh gia chét lwong, an toan thyc phim nong,
Hang III
lam, thuy san hang II1
Danh gia chat luong, an toan thuc phim néng,
Hang IV
lam, thuy san hang IV
K¥ thuat thuy loi hang II Hang I1
16 | Ky thuat thuy lgi hang 111 Hang III
K¥ thuat thuy lgi hang [V Hang IV
KV thuat nudc sach va vé sinh moi truong
Hang 11
nong thon hang 11
K¥ thuat nuéc sach va v€ sinh moi truong
17 Hang 111
nong thon hang 111
KV thuat nudc sach va vé sinh moi truong
Hang IV
nong thon hang IV
Ky thuat dé diéu va phong chong thién tai
Hang 11
hang II
K§ thuat dé diéu va phong chéng thién tai
18 Y prone s Hang 11T
hang III
K¥ thuat dé diéu va phong chdng thién tai
Hang IV
hang IV
Diéu tra nong nghiép, 14am nghiép, thuy loi,
Hang II
thuy san hang I1
Piéu tra nong nghiép, 1am nghiép, thuy loi,
19 g nghiep ghiep y Hang III
thuy san hang II1
Diéu tra nong nghiép, 14am nghiép, thuy loi,
Hang IV

thuy san hang IV
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Hang chirc danh nghé | Ghi
TT Tén vi tri viéc 1am
nghi€p twong irng chua
Quan ly, van hanh cang c4, bén c4, khu neo
dau tranh tra bio cho tau ca, khu bao ton bién Hang 11
hang II
Quan ly, van hanh cang c4, bén c4, khu neo
20 | d4u tranh tra bdo cho tau c4, khu bao ton bién Hang II1
hang II1
Quan ly, van hanh cang ca, bén c4, khu neo
dau tranh tra bao cho tau ca, khu bao tdn bién Hang IV
hang IV
K¥ thuat gidng cy trong, vat nudi hang 11 Hang I1
21 | K¥ thuat giong cay trong, vat nudi hang III Hang III
K¥ thuat gidng cay trong, vt nudi hang IV Hang IV
Vi tri viéc 1am chtre danh nghé nghiép lién quan khac
22 | (Theo hudng dan ciia B qudn 1y nganh, linh vue dé lwa chon dwa vao Dé én vi tri

viéc lam trinh cdp cé tham quyén phé duyét)
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Phu luc ITI
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
LANH PAO, QUAN LY TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP THUQC
NGANH, LINH VUC NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
(Kem theo Théng tw s6 11/2023/TT-BNNPTNT ngay 15 thang 11 ndm 2023
ciia Bé trudng Bo Nong nghiép va Phdt trién néng thon)

BIEU SO 1
TENDPON VI............. 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 vi tri viéc lam: Chi tich Hi dong quan ly PR ,
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc
Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat,

lién quan vin ban huéng dan vé hoat dong cta don vi su nghiép cong

1ap theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi dao, diéu hanh, t6 chuc thuc hién cac nhiém vu ctua Hoi déng quan 1y don vi su
nghiép cong lap (H6i ddng quan 1y) va chiu trach nhiém trude Hoi ddng quan 1y vé viée
thuc hién nhiém vu, quyén han ctia minh; quyét dinh cic van dé thudc thim quyén theo
dé nghi cua Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc n o .
Tiéu chi danh gia

Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Xay dung Chi dao xay dung chuong trinh, ké | Chuong trinh, ké hoach
chuong trinh, | hoach hoat dong theo nhiém ky va | dugc cip c6 thim quyén
2.1 . . L g , Ao aA n A
ké hoach hang quy, hang ndm cua Hdi dong | phé duyét.

quan ly.

hoat dong
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

m oNhiéIAn Vl-l’M Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
1. Diéu hanh, chi dao, td chuc thuc | 1. Hoat dong cua Hoi
hién cac nhiém vu va quyén han cta | dong quan Iy thong sudt;
Hoi dong quan 1y theo quy dinh cta | dang quy trinh va hoan
phap luat. thanh theo tién do, chat
2. Chi dao xay dung ké hoach hoat | lugng cua chuong trinh,
dong theo nhiém ky va hang nam, ké hoach da phé duyét.
hang quy ctia Hoi dong quan 1y; lanh | 2. Vin ban duoc ky theo
dao thuc hién cac nghi quyét cua | dung thim quyén.
Hoi dong quan 1y. 3. Nhiém vy, quyén han
3. Tri€u tap, chu tri cac cudc hop | duoc thuc hién theo
Hoi ddng quan 1y; chi dao chudn bi | dang quy dinh phap luat.
Thuc hién nhiém | cdc chuong trinh, tai liéu cudc hop
22 vu cu thé hodc iy vy kién thanh vién Hoi dong
quan ly.
4. Ky céc van ban thuc tham quyén
ctia Hoi ddng quan 1y theo quy dinh.
5. Phan cong nhi¢ém vy va gidm sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac
thanh vién Hoi déng quan 1y.
6. Thuc hién nhiém vu cua thanh
vién Hoi dong quan 1y, nhiém vu va
quyén han khac theo quy dinh cua
phap luat, quy ché hoat dong cua
Hbi dong quan 1y.
1. Tri¢u tap, chu tri cac cudc hop |1. Cong viéc dugc trién
Hoi dong quan 1y; chi dao chudn bi |khai va théng tin duoc
R cac chuong trinh, tai li€u cudc hop |trao ddi kip thoi, dang
Chu tri hoac o S ,
. hodc lay y kién thanh vién Hoi dong |quy dinh.
tham gia cac o, , ,
23 . quan ly. 2. Tiép nhén, cung cap
cudc hop, ) ) .. N ,
hoi nghi 2. Tham du céc cudc hop, hdi nghi [thong tin theo ding quy

ctia don vi, co quan quan 1y cap trén
theo quy dinh.

dinh; kip thoi bao cao ndi
dung két qua cudc hop

cho cap c6 tham quyén.
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3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép

va kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Hoi dong quan ly;

- Co quan quan 1y cap trén cia | quan ly

don vi su nghiép cong 1ap.

Thanh vién Hoi dong

Pon vi su nghiép cong lap va

td chirc, don vi truc thudc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi ¢é lién quan
dén cong viéc va chuyén mon nghi€p vu
duoc giao.

- 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 hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc, quy ché hoat
dong cua Hoi dong quan ly.

4.3 | Ky cac van ban Hoi ddng quan 1.

4.4 | Pugc quyét dinh phin céng nhiém vu cho cac thanh vién Hoi ddng quan 1y.

4.5 | Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan dén cong tac ciia Hoi dong quan 1y.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hop
véi linh vuc cong tac hodc theo yéu cau lanh dao, quan ly cua don vi.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Boi dudng,  |Pap Gng diéu kién, tiéu chuan dao tao, bdi dudng ddi v6i chirc danh
chirng chi Chu tich Hoi déng quan 1y trong don vi sy nghiép cong lap theo quy
dinh phap luat va quy dinh cua cp c6 tham quyén.
Kinh nghi¢m |C6 kinh nghiém trong cong tdc quan ly, cong tdc chuyén moén theo
(thanh tich yéu cau tiéu chuan chtrc danh Cha tich Hoi dong quan 1y trong don
cong tac) vi su nghiép cong lap va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi.
Pham chiat |- Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
¢4 nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyec, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vy ctia Hoi dong
quan 1y va don vi su nghiép.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cia don vi su nghiép trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua nguoi c6 tham

quyén bd nhiém Chu tich Hoi dong quan 1y.

5.2- Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 4-5
T6 chue thyc hién cong viée 4-5
Nhom nang
Soan thao va ban hanh van ban 4-5
lyc chung :
Giao tiép ting xu 4-5
Quan hé phéi hop 4-5
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chuc nang,
nhi¢m vu cta co quan, don
vi va theo yéu cau cua vi

tri viéc lam

Nhom nang luc

chuyén mén

Xay dung van ban

Trién khai thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Thyc hién hoat dong chuyén mén

Theo yéu cau ning luc cia
vi tri viéc 1am chuyén mon
(trong truong hop Chu tich
Hoi dong quan ly kiém
nhi¢ém cong tac chuyén mon).

Nhom nang luc
quan ly

nghiép vu

Tu duy chién lugc 4-5
Quan 1y su thay d6i 4-5
Ra quyét dinh 4-5
Quan 1y ngudn luc 4-5
Phat trién nhéan vién 4-5

Phé duyét ciaa lanh dao
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BIEU SO 2
TENDPON VI ............. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
) _ \ ;| Ma vi tri viée lam:
Tén vi tri viéc lam: Thanh vién Hgi dong quan ly —
Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cidc van ban quy pham phép luat,
lién quan vin ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap

theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia t6 chirc thuc hién cac nhiém vu ctia Hoi dong quan 1y don vi sy nghiép
cong 1ap theo phan coéng va chiu trach nhiém trude Chu tich Hoi dong quan 1y va Hoi
déng quan ly vé viéc thuc hién nhiém vu, quyén han cia minh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia

Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc

Tham gia xdy dung chuong | Noi dung tham gia chat

Ay dl:rng . | trinh, ké hoach hoat dong theo | lwong, ké hoach chuong

2.1 | chuong trinh, ké o e L . R , i

hoach hoat dong nlvnemo ky Ax./a Ahang vquy’, hang trmli cong tac dugc phé
nam cua Hi dong quan ly. duyét.

1. Thyuc hién cac nhiém vu do | Trién khai thuc hién hiéu

Chu tich Hoi dong quan 1y phan | qua cac cong viéc dugc

cong. giao, dam bao tién do,

29 Thuc hién n?iém 2. Thuc hién cac nhiém vy, | ding tham quyén quy dinh.

' vu cu the quyén han khic theo quy dinh

ciia phap luat va Quy ché hoat
dong cua Hoi dong quan 1y va

cua don vi su nghi¢p cong lap.

' Ban md ta vi tri viéc 1am cua vi trf Thanh vién Hoi déng quan ly ap dung cho cac vi tri viéc lam
Pho Chu tich Hoi dong quan 1y (néu ¢6); Thu ky Hoi dong quan 1y va cac Thanh vién Hoi dong quan ly.
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhi€ém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

Tham gia céc
2.3 cudc hop, hoi

nghi

1. Dé xuét nodi dung va cac van
dé can thao luan tai cudc hop
Hbi dong quan 1y.

2. Tham dy cac cudc hop cua
Hoi dong quan ly, gop y kién,
biéu quyét vé nhimng van dé dua
ra thao luadn trong céc cudc hop
ciia Hoi dong quan 1y hodc tham
du céc cudc hop, hoi nghi ctua
don vi, co quan quéan 1y cép trén

theo quy dinh.

1. Noi dung dé& xuét chat
luong, dam bao tién do va
quy dinh.

2. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cdo nodi dung két
qua cudc hop cho cip c6

thAm quyén.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truwce tiép

va kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Chu tich Ho1 déng quan ly;

- Co quan quan ly cap trén cua

don vi su nghi€p cong 1ap.

Pon vi su nghiép cong 1ap; cac
td chirc, don vi truc thudc don

vi su nghiép.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi ¢é lién quan
dén cong viéc va chuyén mon nghi€p vu

duoc giao.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Puoc quyén c6 ¥ kién cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc, quy ché hoat dong
ctia Hoi ddng quan 1y.

4.3

Duogc cung cép thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu duoc giao.

4.4

Puogc tham gia cac cude hop lién quan dén cong tac ciia Hoi dong quan ly.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu

hop v6i linh vuc cong tac va yéu cau cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi |Pap tng diéu kién, tiéu chuan dao tao, bdi dudng ddi véi thanh

vién Hoi dong quan 1y don vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh
phap luat va quy dinh cua cip c6 thaAm quyén.

Kinh nghiém (thanh |Co6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon

tich cong tac) theo yéu cau tiéu chuan cta thanh vién Hoi dong quan 1y trong

don vi sy nghiép cong 1ap va phu hop véi yéu ciu cu thé cua
don vi.

Pham chdt ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu

truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh
CO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac |- C6 kha niang dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét

cac van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua
Ho1 dong quan 1y va don vi sy nghiép.

- Hi€u biét vé linh vyc cong tac cta don vi su nghi¢p trong hé

thong chinh trj va dinh hudéng phat trién.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap do
Pao dic va ban linh 3-4
T6 chte thyc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Nhom nang luc chung Quan hé phéi hop 3-4

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chiic nang,
nhiém vu cua co quan,
don vi va theo yéu cau

cua vi tri viéc lam

Nhom nang luc

chuyén mén

Xay dung van ban

Trién khai thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Thyc hién hoat dong chuyén mon

Theo yéu cdu ning luc
cua vi tri vi¢c lam chuyén
moén (trong truong hop
Thanh vién Hoi dong

quan ly kiém nhiém cong

Nhom nang luc

quan ly

nghiép vu tac chuyén mon).
Tu duy chién lugc 3-4
Quan 1y su thay d6i 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quan 1y ngudn luc 3-4
Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét ciaa lanh dao
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BIEU SO 3
TENDPONVI ......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic
BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM
Tén vj tri viéc 1am: Nguwoi ding diu don visw | Ma vi tri vige lam:
PN A A2 ’ \
nghig¢p cong lap Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt,
lién quan van ban huéng dan vé hoat dong cta don vi su nghiép cong lap

theo chirc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh phap
luat, theo chirc nang, nhi¢ém vu ctia don vi sy nghi¢p; chi dao xay dung va td chirc thuc
hién chu truong, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tdc nhan su; kiém
tra, gidm sat viéc thuc hi¢n muc tiéu, ké hoach hoat dong theo churc nang, nhi€ém vu cua
don vi sy nghiép cong 1ap; thuc hién cic nghi quyét cuia Hoi dong quan 1y (néu cd) va
chiu trach nhiém trudc Hoi dong quan 1y vé két qua thuc hién nghi quyét.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT Nhi€ém vu,

s R I Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

1. Chu tri xay dung noi | 1. K& hoach cong tac cua don vi
dung, ké hoach cong tic | dugc xdy dung phu hop véi
Té chirc 1ap ké | nam, quy, thang ciadon vi. | chuong trinh ké hoach cong tac

hoach cong tac, clia co quan cap trén va nhiém
21 phan cong nhiém vu duoc cip c6 thAm quyén giao,
vu dugc ban hanh dung quy dinh.

2. Phan cong nhiém vu cho 2. Phan cong cong viéc cu thé,

cap pho, cac to chirc tryc hop ly, hiéu qua, cong bang;

* Ap dung cho céc vi tri viéc lam Nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap quy dinh tai Phu luc I
kém theo Thong tu nay.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

thudc (néu c6) hodc phan
cong cong viéc truc tiép
cho cap pho va vién chiic
thudc quyén quan ly (ddi
v6i don vi khong co to
chuc tryc thudc).

3. Chi dao hudéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chwong trinh, ké hoach cong
tdc nam, 6 thang, quy, thang

cua don vi.

khong bd so6t cong vi¢c cua don
vi; mot cong viéc chi do mot to
chuc hoac mdt nguoi chiu trach

nhiém chinh.

3. Chuong trinh, ké hoach cong
tac cta cac to chuc truc thudce phu
hop voi chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi, dugc phé
duyét, ban hanh theo quy dinh.

2.2

T chure thuc
hién nhiém vu,
cong viéc
chuyén mon,
nghi¢p vu cua

don vi

1. Kiém tra, don doc, dicéu
phoi viéc thuc hién chuong

trinh, ké hoach cong tac.

2. Chu tri hodc phdi hop
vol cac co quan, don vi
lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac
cua don vi.

3. Xt 1y cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
clia co quan cap trén truc
tiép db6i voi nhitng viée
vuot qua pham vi nhiém

vy, quyén han.

1. Hoat dong cua don vi thong
sudt; cong viéc chung cua don
vi dugc thuc hi¢n theo dung
quy trinh va hoan thanh theo
tién do, chit luong cua chuong
trinh, ké hoach.

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

3. Xu 1y chinh xac, dung tham

quyén; bao cao kip thoi.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

23

Quan ly vién
chtre, hop dong
lao dong

1. Thyc hién quan ly vién
chtrc va hop dong lao dong
cua don vi.

2. T6 chuc thuc hién céc
quy dinh, quy ché lam
viéc, ché d6 chinh sach,
dao duc cong vu; xay dung
moi truong lam viéc van

hoa va dat hi€u qua cao.

Thyc hién viéc quan ly vién
chtrc, hop dong lao dong theo
ding quy dinh phap luat, phan
cong, phan cdp cla co quan co
thAm quyén, dam bao cong khai,

cong bang.

24

Quan ly hoat
dong chung

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

2. Xt ly va quan ly van

ban dén.

3. Ky trinh céc van ban do

don vi du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xut)
bao cao tinh hinh hoat
dong cua don vi voi co

quan cép trén truc tiép.

1. Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc cua don vi dang va
s& trién khai thuc hién, kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; don vi hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong vi¢c dot Xuét
dugc co quan c6 tham quyén
giao theo yéu cau tién do, chat
lugng.

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

3. Cac du thao van ban duoc
chuin bi theo ding quy trinh,
dung tién do va dugc phé duyét
kip thoi; ky, ban hanh ding quy
ché, quy dinh.

4. Cung cip théng tin, bao céo
chinh xéc, kip thoi theo yéu cau
clia co quan cap trén.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

5. bai dién cho don vi su
nghiép vé mdbi quan hé
cong tac; uy quyén cho
mot cdp phd don vi phu
trach khi ving mit theo

quy ché lam vigc.

5. Phan céng nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
ciu cong viéc cua don vi su
nghiép theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai
chinh, tai san

T6 chuc thyc hién quan ly
tai san, tai chinh cua don
VI.

Tai san, tai chinh cta don vi
duoc quan ly, st dung theo quy
ché, theo uy quyén va quy dinh
phap luat.

2.6

Chu tri hoac

tham gia cac

cudc hop, hoi
nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cude hop theo quy ché
lam viéc cua don vi.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vy cua
don vi.

3. Tham du céc cudc hop,
hoéi nghi, hdéi thdo theo
phan cong cua lanh dao co
quan cép trén truc tiép.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cac van dé thudc chirc nang,
nhiém vu cta don vi; y kién chi
dao, quyét dinh cua cip trén
dugc to chite thuc hién kip thoi.
2. Coéng vi¢c dugc trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo quy dinh; kip thoi bdo cao
ndi dung két qua cudc hop cho
cip c6 tham quyén.

2.7

bam nhi¢ém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam

chuyén moén cia don vi (trong truong hop

nguoi ding dau don vi sy nghiép kiém nhiém

cong tac chuyén mon).

bép Uing duogc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri vi¢c lam tuong
ung vi tri viéc lam chuyén mon

duoc kiém nhiém.

2.8

T6 chtrc thuc hién cac nghi quyét cua Hoi ddng quan 1y (néu co); dinh ky hoic dot

xuat bao cdo cac hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong 1ap theo y€u cau cuia Hoi

ddng quan 1y.

2.9

Thuc hién céc nhi€ém vu khéc do cap c6 tham quyén giao.
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3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép

va kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cac don vi

phdi hop chinh

Nguoi dimg dau cia co
quan cip trén hodc cip phod
ngudi ding dau (duoc phan
cong phu trach) cua co | (néu co).
quan cép trén

- Cap pho ctia ngudi dung dau
don vi su nghiép

- Lanh dao t6 chuc truc thudce

- Vién chtrc va hop ddng lao

dong thudc don vi.

Céc co quan, don vi c6
lién quan truc ti€ép dén

cong viéc dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 lién quan
dén cong viéc va chuyén mon nghiép vu

duoc giao.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puge quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phéan cap cta
co quan c¢6 thAm quyén.

4.3 | Buoc quyét dinh phan cong nhi¢m vu cho cac phong/bg phan truc thudc don vi va
vién chtrc, hop dong lao dong dudi quyeén.

4.4 | Pugc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cta co quan cap trén trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop c6 lién quan dén cong tac ctia don vi theo phan cong,
iy quyén ctia Lanh dao co quan c6 thim quyén.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd, phadm chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi
dao tao linh vuc cong tac hoac theo yéu cAu lanh dao, quan ly cua don vi.
L bép ung diéu kién, tiéu chuan dao tao, bdi dudng ddi vai 1anh dao,
Bo6i dudng, L ) I . , .
, i quan 1y theo chtitc danh bé nhi¢m theo quy dinh ctia co quan co
ching chi . R
tham quyén.
Kinh nghi¢ém | C6 kinh nghiém trong cong tdc quan ly, cong tdc chuyén mon theo
(thanh tich | yéu cau tiéu chuan chirc danh linh dao quan 1y hién hanh va phu hop
cong tac) v6i yéu cau cy thé cua don vi.
- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
Pham chat tac tot.
c4 nhan - Trung thyc, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha niang d& xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cta don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé tai, dé
an duogc giao, thudc linh vuc chuyén mon cua don vi sy nghiép.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi sy nghiép trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va cia co
quan c6 tham quyén quyét dinh bo nhiém

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cép do

Nhom nang luc

chung

Pao dirc va ban linh 4-5

T chire thue hién cong viéc 3-5
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Soan thao va ban hanh van ban 3-5
Giao tiép tmg xir 3-5
Quan hé phdi hop 3-5

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chic nang,
nhiém vu cta co quan,
don vi va theo yéu cau

cua vi tri viéc lam

Nhom nang luc

chuyén mén

Xay dung van ban

Trién khai thuc hién van ban

Kiém tra thuc hi€n van ban

Thyc hién hoat dong chuyén mon

Theo yéu cau ning lyuc
cua vi tri viéc lam
chuyén mon (trong
truong hop nguoi dung
dau don vi su nghiép
kiém nhiém cong téc

chuyén mon).

Nhom nang luc

quan ly

nghiép vu

Tu duy chién lugc 3-5
Quan 1y su thay d6i 3-5
Ra quyét dinh 3-5
Quan 1y ngudn luc 3-5
Phat trién nhan vién 3-5

Phé duyét cia lanh dao
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BIEU SO 4

TENDON VI................... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Cap pho ciia Ngwoi ding dau|Ma vi tri viée 1am:

don vi sw nghiép cong 13p’ Ngay bt diu thuc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cidc van ban quy pham phép luat,

lién quan van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghi€p cong lap

theo chirc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Giap Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap (sau day goi chung 1a Thu truong
don vi) quan ly, diéu hanh, t6 chtrc thuc hién mot sb cong vi¢c thudc chirc nang, nhi€ém
vu cua don vi sy nghi¢p theo linh vuc phan cong va chiu trach nhi€ém trude Thu trudng
don vi vé linh vyuc cong tac dugc phan cong.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT Nhiém Vl‘l, A oA R \ \ A oA

Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

1. Giap Thu truéng don vi | 1. Ndm bt dugc tinh hinh hoat
quan 1y, diéu hanh mot s6 | dong chung cua don vi; n{in‘l
bat day du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang cong
viéc duoc giao phu trach.

2. Hoan thanh chirc trach, nhiém

) vu duogc giao va dugc uy
phén cong kién chi dao cta Thu trudng | quydn. Cong viée duoc xir Iy

Tham gia quan ly, | mang cong viéc cua don vi.
diéu hanh mot s0 | 2. Tham gia xut 1y céc cong
2.1 | cong viéc do Thu | viéc dot xuat trong pham vi

truong don vi | dugc giao va bdo cdo xin y

don vi hoic co quan cép | dung thAm quyén, kip thoi,
trén truc tiép ddi v6i nhitng | chinh x4c va dat higu qua.

3 Ap dung cho céc vi tri viéc lam Cip pho ctua Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap quy dinh
tai Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

viéc vuot qué pham vi chuc
trach hodc nhimg van dé con
cOy kién khac nhau.

3. Tham gia kiém tra, danh
gia tinh hinh thyc hién cong
viéc cua don vi; danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu
d6i voi lanh dao t6 chiic
truc thudc va cac vién chuec,
hop dong lao dong duoc
giao phu trach.

4. Piéu hanh don vi khi dugc
Thu truéng don vi iy quyén
hodc Lanh co quan cép trén
giao. Bdo cdo vé& két qua
giai quyét cong viée, két qua
hoat dong duoc giao phu
trach hodc uy quyén.

5. Chi dao, kiém tra, dén
dbec cac to chuc truc thude
don vi trién khai thuc hién
caic cong viéc duogc uy
quyén hodac phan cong phu
trach; phéi hop vdéi céc cép
pho khéac dé giai quyét cong
viéc c6 lién quan.

6. Bao cdo Thu truong don
vi vé cac hoat dong da tham
gia khong thudc pham vi
nhiém wvu, quyén han cua
don vi nhung dugc cép co
thAm quyén phan cong.

3. Bdo céo Thu truéng don vi
vé két qué thyc hién nhiém vy
dugc giao kip thoi, theo dung
quy dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia
TT|  Nhiém vy, . sl
Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

Quén Iy Tham gia quan 1y vién chuc, | Thuc hién viéc quan ly vién
vien chirc hop dong lao dong cua | chic, hop dong lao dong theo

2.2 . N mang cong viéc duoc phan | dung quy dinh, quy ché cua phan

va hop dong . , A , , . :
A cong phu trach. cong cua Tha truong don vi,

lao dong dam bao cong khai, cong bang.
1. Tham du hop co quan va | 1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cac cudc hop theo quy ché |cho vién chuc; v kién chi dao,
lam viéc cua don vi. quyét dinh cua cép trén duoc t6

chtrc thuc hién kip thoi.

) tri i ién |2. Cong viéc dugc trién khai va

Chu tri hodc tham 2. Qhu t¥1 hop giao ban, '[1‘161’? ’ g' : C iy
L khai nhiém vu ctia don vi |thong tin duoc trao ddi kip

2.3 | gia cac cudc hop, R P .
hoi nghi theo phén cong. thot, ding quy dinh.

' ' 3. Tham du cic cudc hop, |3 Tiép nhén, cung cép thong tin
hoi nghi, hoi thao theo phan |theo dung quy dinh; kip thoi béo
cong cia Thi truong don vi [cdo ndi dung két qua cudc hop
hoic theo phan cong ctia lanh |cho cap ¢ tham quyén.
dao co quan cip trén truc tiép.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cta 01 vi tri viéc lam |Pap tng dugc cac yéu ciu
chuyén moén cia don vi phu hop véi nang lyc [trong Ban mo ta vi tri viéc lam
(trong truong hop Cap pho ciia Nguoi ding dau don |twong tng vi tri viéc lam
vi su nghiép kiém nhiém cong tac chuyén mén)  |chuyén mon dugc kiém nhiém.

2.6 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cdp c6 tham quyén giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cac don vi
phdi hop chinh

- Lanh dao co quan cip trén;
- Thu truéng don vi sy nghiép. | (néu co).
- Vién chirc va hop ddng lao | cong viéc dugc giao.

dong theo phan cong.

- Lanh dao t6 chirc truc thude | Céc co quan, don vi c6

lién quan tryc tiép dén
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3.2- Bén ngoai

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

Cac co quan, to chuc, don vi c6 lién | - Tham gia cac cude hop co lién quan.

quan dén cong viéc va chuyén mon |- Cung cap cic thong tin theo yéu cau.

nghiép vy dugc giao. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phdn cong,

phan cap cua co quan c6 tham quyén.

4.3

Ky thay Thu truéng don vi cac van ban trong cac hoat dong, nhi€ém vu hoac cong
viéc dugce Thu trudng phan cong phu trach va cac vian ban khac theo sy iy quyén

ctua Thu truong don vi

4.4

Trao do1 thong tin, nghi¢p vu chuyén mon vdi co quan, don vi ¢6 lién quan

4.5

Puoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho cac phong va vién chirc thudc tham

quyén quan 1y

4.6

Puoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cia co quan cp trén trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.7

Puogc tham gia cadc cudc hop cé lién quan dén cong tdc cua don vi theo phan

cong, iy quyén cua Lanh dao co quan c6 tham quyén.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dao tao phii hop véi
linh vuc cong tac hodc theo yéu cau lanh dao, quan ly ctua don vi.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Bo6i dudng,

Dap ung dicu kié¢n, tiéu chuan dao tao, bdi dudng doi véi lanh dao,

quan 1y theo chitc danh b6 nhiém theo quy dinh cta co quan c6 tham

chung chi \
quyeén.
Kinh nghi¢m |Cé kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tdc chuyén mon theo
(thanh tich  |yéu ciu tiéu chuan chirc danh lanh dao quan Iy hién hanh va phu
cong tac) hop voi yéu cau cu thé ctia don VI.
- Tuyét ddi trung thanh, tin twrong, nghiém tiic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
Phim chdt  |tac tot.
c4 nhan - Trung thyec, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau
khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang td churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an duoc giao, thudc linh vyc chuyén mon ctia don vi su nghiép.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi sy nghiép trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va cia co

quan c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2- Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

Pao dirc va ban linh 3-4
T6 chue thyc hién cong viée 3-4

Nhom nang
Soan thao va ban hanh van ban 3-4

lyc chung -

Giao ti€p ung xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép do

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chuc nang,
nhiém vy clia co quan,
don vi va theo yéu cau

cua vi tri viéc lam

Nhom néang luc

chuyén moén

Xay dung van ban

Trién khai thuc hién van ban

Kiém tra thuyc hién van ban

Thyc hién hoat dong chuyén mon

nghiép vu

Theo yéu cau ning luc
cua vi tri viéc lam
chuyén mon (trong
truong hop Cép phod
Nguoi ding dau don vi
su nghi¢p kiém nhi¢m

cong tac chuyén mon).

Nhom néang luc

quan ly

Tu duy chién lugc 2-4
Quan 1y su thay d6i 2-4
Ra quyét dinh 2-4
Quan 1y ngudn luc 2-4
Phat trién nhéan vién 2-4

Phé duyét cia lanh dao
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BIEU SO 5
TEN DON VI ...ouurecrnnee. CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic
BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM
Tén vi tri viéc 1am: Truwéng phong thudc don vi sy | Ma vi tri viéc lam:
PN A A_ 4 ’ \
nghiép cong lap Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat,

lién quan vin ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap

theo chirc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh, t6 chirc thuc hién cong vi¢e theo chirc nang, nhiém vu cua phong
hodc tuong duong (sau day goi chung la phong), chiu trach nhiém trudc Tha trudng don
vi vé thuc hién chitc ning, nhiém vu ctia phong va cong viéc do lanh dao don vi giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia

nhiém vu trong

phong

2. Phan coéng cong viéc cho
Ph¢ truéng phong va tung
vién chtrc, hop dong lao dong

thudc thdm quyén quan 1y.

T Nhiém vu, . 2 \ \ A -
R Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
1. Chu tri xdy dung ndi dung, | 1. K& hoach cong tic cia phong
ké hoach coéng tac nam, 6 | phu hop véi chuong trinh, ké
thang, quy, thang cua phong | hoach cong tac cua don vi va
Té chuc 1ap ké | theo quy dinh ctia co' quan. nhiém vu duoc Lanh dao don
hoach cong tac, vi giao; dugc ban hanh dung
2.1 phan cong quy dinh.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hidu qua, cong bing;
khong bo sét cong viéc cua
phong; mdt cong vigce chi do mot

ngudi chiu trach nhiém chinh.

* Ap dung cho cic vi tri viéc 1am Trudng phong va twong duong thudc don vi sy nghiép cong lap quy
dinh tai Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia

hoan thanh cong viéc

3. Chi dao hudéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tic ndm, quy, thang,
tudn cua vién chuc, hop dong

lao dong.

3. K& hoach cong tac cua ting
vién chtiic dugc phé duyét va
du co s dé xem xét danh gia
hoan thanh nhiém vu cua vién

chtrc, hop ddng lao dong.

2.2

T6 chire thuc
hién nhiém vu,
cong viéc cua

phong

1. Kiém tra, don doc, diéu
phéi vién chirc, hop dong lao
dong thuc hién chuong trinh,

ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong tac
clia timg vién chtrc, hop dong
lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia phong

4. X ly céc cong vigc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
ctia 1anh dao don vij vé nhitng
viéc vuot qua pham vi nhiém

vu, quyeén han.

1. Hoat dong cua phong thong
subt, duoc thuc hién theo ding
quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chét luong
ctia chuong trinh, ké hoach.

2. Bénh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va co gidi
phap khic phuc.

3. Hoat dong cua phong dong
bd va phu hop voi hoat dong
theo ké hoach cong tac cua co
quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly vién
chuc va nguoi
lao dong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia vién
chtrc, hop dong lao dong theo
phan cap.

2. T6 chirc thue hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy

ché lam viéc.

Thuc hién viéc quan 1y vién
chtre, hop ddng lao dong theo
dung quy dinh, quy ché cua
don vi, ddm bdo cong khai,

cong bang.
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Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi dianh gia
T Nhiém vu, R . 2 \ \ A . n
A Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
1. Quan ly, diéu hanh moi |1. Nim bat diy du cac thong
hoat dong cua phong. tin vé cong viéc phong dang va
s& trién khai thuc hién va kip
thoi c6 bién phap quan ly; tap
thé doan két; hoan thanh nhiém
vy, cong vi¢c theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuit duoc
cip trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat lugng.
2. Xir Iy va t§ chirc quan ly |2~ Van ban duge xur Iy kip
van ban dén. thoi, chinh xac va quan 1y theo
quy dinh.
3. K¢ toinh Linh dao d .| 3. Céac du thdo van ban trinh
N y rmv ar{ a0 Gn‘ | 1anh dao dugc chuan bi theo
vé cac van ban do phong | ., . n
5 i ding quy trinh nghiép vu, quy
(hodc twong duong) du thao. trinh ban hanh vin ban. d
Y Quan 1§ hoat rin Aan‘ an VanA an,A ur'lg
. déng chung tien do va duogc phé duyét kip

4. Pinh ky (hodc dot xuit)
bdo cdo tinh hinh hoat dong
cua phong voi1 Lanh dao don
V.

5. Chi dao xay dung bdo cao
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho phong vé& mbi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cip phod
phu trach khi ving mit theo
quy ché 1am viéc.

thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

4. Lanh dao duoc cung cip
thong tin kip thoi. D& xuat
dung, kip thoi cac van dé dé
Lanh dao giai quyét.

5. Bdo cdo duogc cap nhat
thong tin, $b liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh dung
két qua thyc hién nhi¢m vy,
cong viéc.

6. Phan cong nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong viéc cua phong theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia

hoan thanh cong viéc

7. T6 chirc quan 1y tai san ctua
don vi dugc giao.

7. Tai san dugc quan 1y theo
quy dinh.

2.5

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi

nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché

lam viéc cua don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctua don vi truc
tiép quan ly.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thdo theo phan cong
cua Thu truéng don vi hoac
theo phan cong cua lanh dao

CO quan cap trén truc tiép.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho vién chtc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cip trén
duge t6 chirc thuc hién kip
thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dwoc trao ddi kip
thoi, dang quy dinh.

3. Tiép nhéan, cung cap thong
tin theo dang quy dinh; kip
thoi bao cao ndi dung két qua
cudc hop cho cép ¢ tham

quyén.

2.6

bam nhi¢ém coéng viéc cua 01 vi tri viéc lam

chuyén mon ctia don vi phu hop véi nang luc.

bap tng duoc cic yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam
tuong UGng vi tri viéc lam

chuyén mén dugc ki€ém nhiém.

2.7

Thuc hién cédc nhi€ém vu khéc do cap c6 tham quyén giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truwce tiép

va kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi sy nghiép

Ph6 truong phong va
cac vién chirc, hop dong
lao dong (theo phan

cong).

Céc co quan, don vi lién quan

dén cong vi¢c duoc giao.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi c6 lién | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

quan dén cong viéc va chuyén mon |- Cung cap cic thong tin theo yéu cau.

nghiép vu dugc giao.

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

- LAy théng tin thong ké.

- Thyc hi¢én béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho vién chirc dudi quyén

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

vu duoc giao

4.4 | Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi ¢6 li€n quan dén chirc nang,

nhiém vu ctia phong va cia don vi khi dugc phan cong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én nganh, chuyén nganh ddo tao phu hop

Vo1 vi tri viéc lam.

bép ung dicu kién, ti€u chuan dao tao, béi dudng doi voi cap

Boi dudng, .
) i truong phong va tuong duong theo quy dinh cua co quan co
chung chi 2 A
tham quyén.
) ) Co6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon
Kinh nghiém g i g & 1 y & 4
theo yéu cau ti€u chuan chuc danh truéng phong va tuong duong
(thanh tich cong tac)

va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Phim chét

ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
don vi

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi su nghiép trong hé

thdng chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap do
Pao dirc va ban Iinh 3-4
T6 chtrc thyc hién cong 3-4
viéc
Soan thao va ban hanh van 3-4
Nhoém néang ban
luc chung Giao tiép g xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Str dung cong nghé thong | Phu hop véi chic ning, nhiém vu
tin cia co quan, don vi va theo yéu
Str dung ngoai ngit cau cua vi tri viéc lam
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d6

Nhom nang luc

chuyén mon

Xay dung van ban

Trién khai thyc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc cua vi tri

viéc lam chuyén mon

Nhom nang luc

quan ly

Thuc hién hoat dong

chuyén moén nghiép vu

Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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BIEU SO 6

TENDPON VI ......c........... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phé Trwéng phong thuc |Ma vi tri viéc lam:

don vi sw nghiép cong 1ap’ Ngay bt diu thuc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cidc van ban quy pham phép luat,
lién quan van ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap
theo chirc nang, nhi¢m vuy, quyén han duoc giao.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Gitp Trudng phong hodc twong duong (sau ddy goi chung 13 phong) quan 1y, diéu
hanh, t6 chtrc thyc hién mot s6 coéng viéc thudc chirc niang, nhiém vu cua phong thudce
don vi sy nghiép theo linh vyc duoc phan cong va chiu trach nhiém trudc Trudng phong
vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

1. Giup Truéng phong quan | 1. Nim bit duoc tinh hinh hoat
ly, diéu hanh mot s mang | dong chung ctia phong; nam bat
cong viéc cua phong. day du cac thong tin vé cong
Tham gia quan ;iéc tI}uéCh méngh cong vige
oA ha uoc giao phu trach.
ly,di€uhanh | 5 ppap gia xur ly cac cong e 8140 P

viéc dot xuét (trong pham vi
duoc giao) va bdo cdo xin y
phc‘)nig phan | 1idn chi dao cua Truéng

cong phong d6i véi nhing viéc
vugt qua pham vi chuc trach
hodc nhitng van dé con c6 y
kién khac nhau.

2. Cac cong viéc, nhiém wvu
quan ly duogc giao, hoan thanh
dung quy dinh, dung tién do.

mot s6 cong

2.1 .
viéc do Truong

> Ap dung cho céc vi trf viéc lam Pho Trudng phong va twong duong thudc don vi su nghiép cong 1ap quy
dinh tai Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

3. Diéu hanh phong khi duoc
Truéng phong uy quyén hoic
dugc lanh dao don vi giao.

3. Hoan thanh nhiém vu cua
Truong phong trong thoi gian
duoc uy quyén hodc dugc lanh
dao don vi giao.

2.2

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuét)
bdo cdo tinh hinh hoat dong
cua phong véi lanh dao don
vi khi duoc uy quyén hoic
phan cong.

2. Chi dao céc cudc hop, hoi
nghi, hoi thao vé& cong tac co
lién quan cua phong theo phan
cong cua lanh dao don vi.

3. Tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac cua phong.

1. Lanh dao don vi phu trach
duoc cung cip thong tin kip
thoi.

2. Cac cugc hop, hoi nghi dat
dugc muc tiéu, két qua theo
dung yéu cau cua lanh dao don
V.

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

23

Xay dung va td churc thuc hién ké hoach cong
tac cua bd phan dugc phan cong phu trach.

1. Ké hoach duoc xay dung
theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua phong.

2. Coéng viéc dugc thyc hién
theo dung tién do ké hoach.

24

bam nhiém cong viéc cua 01 vi tri vigc lam
chuyén mon cua phong, bo tri phu hgp véi nang

lurc.

Pap tmg duoc cic yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam
tuong Ung vi tri viéc lam
chuyén mén dugc ki€ém nhiém.

2.5

Thuc hién cédc nhi€ém vu khéc do cap c6 tham quyén giao.

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true
tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi phu

trach; Trudng phong.

Vién chuc, hgp dong lao dong | Cac phong trong don vi lién
theo mang cong viéc dugc phan | quan tryc tiép dén cong viée

cong.

dugc giao.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 lién | - Tham gia cac cude hop co lién quan.

quan dén cong viéc va chuyén mon | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

nghi¢p vu dugc giao.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao.

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong.

4.5 | Pugc quyét dinh phan céng nhiém vy cho vién chuc theo mang cong viée duoc

phan cong.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dao tao
phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg chi

Dép mg diéu kién, tiéu chuin dao tao, bdi dudng ddi véi
cAp phé truong phong va twong duong theo quy dinh cia
co quan c6 tham quyen.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co kinh nghiém trong cong tdc quan ly, cong tdc chuyén
moén theo yéu cdu tiéu chudn chic danh phé truéng phong
va tuong duong va phi hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat ctia Nha nudc,
quy dinh co quan.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

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

- Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua don vi su nghiép trong

hé thong chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Pao dirc va ban linh 3-4
T chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc | Giao tiép tng xur 2-3
chung Quan hé phéi hop 2-3

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chic nang, nhi€ém
vu cua co quan, don vi va theo
yéu cau cua vi tri vi¢c lam

Nhom nang luc

chuyén mén

Xay dung van ban

Trién khai thuc hi€n van ban

Kiém tra thuc hi€n van ban

Thyc hién hoat dong chuyén mon
nghiép vu

Theo yéu cau nang luc cua vi tri
viéc lam chuyén mon

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién nhéan vién 2-3

Phé duyét ciaa lanh dao
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Phu luc IV
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG PON VI SU NGHIEP
CONG LAP THUQC NGANH, LINH VUC NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON
(Kém theo Théng tw s6 11/2023/TT-BNNPTNT ngay 15 thang 11 nam 2023
ciia Bé truomg B Nong nghiép va Phdt trién néng thon)

BIEU SO 1

TENPON VI .................. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Déc lap - Tu do - Hanh phuc

, BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ap dung cho cac vi tri viéc lam vien chirc hang II thuoc nganh, linh vuc
nong nghiép va phat trién nong thon)

¢ Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Cac van ban, quy dinh ctia phéap luat vé nganh, linh vuc cong tac
lién quan cua vi tri viéc lam.

(Tén tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri viéc lam)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham muu, xay dung, d& xuat nhiém vy, giai phap,
phuong an k¥ thuat vé...... (chuyén nganh cia vi tri viéc lam); t6 chtrc thyc hién nhiém
vu chuyén mon theo dia ban, linh vyc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia

TT Nhiém vu, . " 2 . . n -
R Coéng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc o

Tham gia ¥ kién sira d6i, bd sung | Y kién tham gia c6 chat
2.1 | Xay dung vin | cac quy dinh phap luét vé...... (linh | lugng.

ban vuc chuyén nganh cua vi tri viéc
lam).

% Tén vj tri viée 1am cu “th'é' mang ma chirc danh nghé nghiép cua vién chirc hang II thudc nganh, linh vuc
ndng nghiép va phat trién néng thon quy dinh tai Phu luc II kém theo Thong tu nay.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

2.2

Chu tri t6 chic tuyén truyén, phd

Trién khai thuc bién, huéng din, phat hién, ngin

hién van ban

ngira va xir 1y theo thim quyén
hodc dé xuat voi cip trén xir Iy cac
hanh vi vi pham cac quy dinh phap
luat chuyén nganh..... (linh vuc

chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

Hoat dong tuyén truyén,
phd bién dung ké hoach;
ndi dung hudng dan
thuc hién theo quy dinh,
dam bao chat luong,
hoan thanh dung tién
do.

23

Tham gia kiém tra va giai quyét

Kiém tra thyc | nhiing tranh chép, khiéu nai vé

hién van ban

chuyén moén nghi€p vu chuyén
nganh thugc linh vuc dugc giao khi

co yéu cau.

B4o cdo kiém tra phan
anh chinh xac, diy du
ndi dung, thong tin theo
yéu cau. Cac tranh chép,
khiéu nai (néu c6) duoc

giai quyét dut diém.

24

Thuc hién hoat

dong chuyén mon,

nghiép vu

- Chu tri xay dung ké hoach,
phuong 4n ky thuat vé...... (linh
vic chuyén nganh cua vi tri viéc
lam); t6 chic thuc hién ké hoach,
phuong an tai dia ban, linh vuc
dugc giao;

- Chu tri t6 chue diéu tra, thu thap,
téng hop va phén tich sd liéu, thong
tin, danh gi4 tinh hinh, tong két, rat
kinh nghiém vé... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam) trong dia
ban hodc linh vyc dugc giao; trén
co s& d6 dé xuat chu truong, bién
phap bd sung sira d6i cac quy trinh,
quy pham ky thuat thudc linh vuc

chuyén nganh dugc giao.

Dam bao quy trinh cong
tdc; hoan thanh cong
viéc ding tién do, chat

luong va hiéu qua.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT }\Ihié?l Vl'l’M Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
- Chu tri hodc tham gia thyc hién
cac dé tai nghién ctru khoa hoc vé
...(linh vuc chuyén nganh cua vi tri
viéc lam); trién khai ap dung cac
tién bo khoa hoc cong nghé vé
chuyén nganh, linh vuc dugc giao;
- Chu tri hodc tham gia xay dung
muc ti€u, chuong trinh, ndi dung,
bién soan tai liéu va to chuc thuc
hién bdi dudng nghiép vu cho vién
chirc chirc danh nghé nghiép hang III,
hang IV.
Phéi hop véi cac don vi, ca nhan | Noi dung phdi hop duoc
Phéi hop thuc | lién quan trién khai thyc hién nhiém | hoan thanh dat chét
23 hién. vu chuyén moén thudc linh vuc | lugng, theo dung tién do
chuyén nganh dugc giao. ké hoach.
. | Tham dy cdc cude hop, hoi nghi, | LA du €ac cude hop,
Thyc hién ché| = = P hoi nghi, hoi thao day
_ héi thao lién quan dén cong tac ,
2.6 | do hoi hop. A o du, chuan bi tai ligu va y
chuyén mon dugc phan cong. , )
kién phat bi€u theo yéu
cau.
Ké hoach cong tic cua
Xay duyng va ca nhan dugc xay dung
thuc hién ké| Chu dong xay dung va thyc hién ké | theo ding ké hoach
27 hoach cong tac | hoach cong tac cuia ca nhan. cong tac cua don vi va
cua ca nhan. bao cdo cap c6 tham
quyén dé thuc hién.
2.8 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéac theo phan cong cua 1anh dao co quan, don vi.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duwoc quan ly truec tiep L
s 1 i A Quan h¢ phoi hep . oL .
va kiém duy¢t o Cac don vi phoi hgp chinh
< . truwec tiep
két qua baoi

Céc co quan, to chuc, don vi thudc B9,

L ) dia phuong c6 lién quan.
Céac vién chuc trong

Lanh dao truc tiép. (Viéc xdac dinh don vi phé'i hop chinh

dOn Vl - ’ \ A A~ » A ’
can cir vao moi quan hé cua to chuec
s dung vi tri viéc lam)
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢c6 quan hé chinh Béan chat quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat | _ Tham gia cac cude hop 6 lién quan;
dong lién quan dén linh vuc thuéc pham L AL A A

; & d . ' >¢ e - Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
vi quan ly ctua don vi. o . _
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

(Viéc xac dinh cac co quan, to chuc, don A o . R

thuc hién cong viéc chuyén mon,;
Vi ¢0 quan hé chinh can cuw vao churc ) )
. i D S . | - Lay thong tin thong ké;
nang, nhiém vy cua té chiec s dung vi y & £ XS

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

tri viec lam).

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chi dong vé phwong phap thuc hién cong viée duoc giao (dbi véi cac cong
1 | viéc co quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thi tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong tng).

Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén moén cia co quan,

don vi.

Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao.
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TT Quyén han cu thé
4 Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.
5 Puogc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hdi thdo co lién quan theo quy dinh hodc

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, pham chat, niang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chiat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Chuyén mén nghiép vu: C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én nganh,

chuyén nganh phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chudn chic danh nghé nghiép
ching chi vién churc chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém | C6 chimng chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
(thanh tich chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

cong tac)

Co kinh nghi¢m cong tac dap ung y€u cau cua vi tri viéc lam.

Phim chét

ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot;

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

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

Céc yéu cau khac

- Nam ving dudng 16i, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc va cua nganh;
- Nam virng cac van ban phap luat chuyén nganh... (chuyén nganh

ciia vi tri viéc lam) va quy dinh phap luat khac c6 lién quan; nim
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

(chuyén nganh cua vi tri viéc lam);

hi¢u qua.

duoc nhimg diém co ban cua phap luat qudc té chuyén nganh...

- Van dung tt cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc vao cong viéc chuyén moén dam nhiém;

- C6 ning luc nghién ctru khoa hoc, ndm virng nhirng thanh tuu
khoa hoc cong nghé¢, k¥ thudt tién tién trong va ngoai nudc lién
quan dén chuyén nganh cta vi tri viéc 1am; chu tri hodc tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hoac dé an da dugc Hoi déng

khoa hoc cap bd hodc cap tinh cong nhan va dua vao ap dung céd

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Nhom nang luc | Pao durc va ban linh 3-5
chung T chire thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xr 3-4
Quan hé phdi hop 3-4

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan
toc thiéu sb

Co6 ky nang st dung cong
ngh¢ thong tin co ban, st
dung ngoai ngir hoic tiéng
dan toc thiéu s6 doi véi vién
chuc cong tic ¢ vung dan
toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Nhom nang luc

chuyén moén

nghiép vu

Xay dung van ban 3-4
Trién khai thyc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Thuc hién hoat dong chuyén mon 3-4
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Nhom nang lyc | Tu duy chién lugc 2-3
quan ly Quan 1y sy thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia Lanh dao
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BIEU SO 2

TENDPON VI ................ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam vién chirc hang III thuoc nganh, linh vic
nong nghiép va phat trién nong thon)

; Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam:.......... .
Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Cac van ban, quy dinh cia phap luat vé nganh, linh vuc cong tac
lién quan cua vi tri viéc lam.

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Xay dyng va t6 chirc thuc hién ké hoach, phuong an k¥
thuat ve...... (linh vuec chuyén nganh cua vi tri viéc lam); t6 chtrc thuc hién nhiém vu
chuyén mon theo dia ban, linh vyc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu,

i ) N Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

. _ | Xay dung ké hoach, phuong an ky | Ké hoach, phwong an ky
Xay dyng van o . ) . A o
21 b thuat ve... (linh vuc chuyén nganh | thuat dugc phé duyét.

an
cua vi tri viéc lam).

Trién khai thuyc hién ké hoach, | Ké hoach, phuong an ky
2.2 | Trién khai thyc | Phuong an ky thuét tai dia ban, linh | thuat duoc trién  khai
hién véan ban vuc duge giao sau khi dugc phé | dam bao chat luong,

duyét. hoan thanh dtng tién do.

" Tén vi tri viéc lam cu théq mang ma chirc danh nghé nghiép cua vién chirc hang III thudc nganh,
linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon quy dinh tai Phu luc II kém theo Thong tu nay.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

2.3

Thuc hién hoat
dong chuyén mon,

nghiép vu

- T chtc thuc hién nhiém vu
chuyén moén theo dung quy trinh
k¥ thuat.

- Piéu tra, thu thap, tong hop va
phan tich s6 liéu, thong tin; danh
gia tinh hinh, tong két, rat kinh
nghiém vé... (linh vwc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam) trong dia
ban hodc linh vyc dugc giao; trén
co s d6 dé xuit viéc bd sung stra
d6i cac quy trinh, quy pham k§j
thuat phu hop véi diéu kién, hoan
canh cu thé cua dia ban dugc giao.

- Tham gia xdy dung va to chirc
thuc hién cac dé tai nghién clru
khoa hoc, dé tai khao sat, thuc
nghiém cac bién phap ky thuat vé
... (linh vuc chuyén nganh cua vi tri
viéc lam); trién khai ap dung cac
tién bo khoa hoc cong nghé vé
chuyén nganh, linh vuc dugc giao;

- Tham gia xay dung chuong trinh,
ndi dung, bién soan tai liéu va to
chtc thuc hién bdi dudng nghiép
vu, cho vién chirc chirc danh nghé
nghiép hang IV va huéng dan tng
dung tién bd khoa hoc k¥ thuat cho

nong dan.

Dam bdo quy trinh cong
tac; hoan thanh cong
viéc dang tién do, chat

luong va hiéu qua.
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Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, ) 2 X X A ‘A
Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
mang cong viéc e
Phéi hop voi cac don vi, ca nhan | Noi dung phdi hop duoc
54 Phéi hop thuc | lién quan trién khai thyc hién nhiém | hoan thanh dat chat
" | hién. vu chuyén moén thudc linh vuc | lugng, theo dung tién do
chuyén nganh duoc giao ké hoach.
Tham du cac cudc hop,
) . Tham du céc cudc hop, héi nghi, | hdi nghi, hdi thao dﬁy
Thyc hiénchédo | = = L . ) e
2.5 151k héi thao lién quan dén cong tac | du, chuan bi tai li¢u va y
01 hop. . .
PHIOP chuyén mon duogc phan cong. kién phat bicu theo yéu
cau.
Ké hoach cong tac cua
Xay dung va thuc cd nhan duoc xay dung
26 hién ké hoach | Chu dong xay dung va thyc hién ké | theo ding ké hoach cong
| cong tac clia ca | hoach cong tac ciia c4 nhan. tdc cua don vi va béo
nhan. c4o cdp c6 thim quyén
dé thyc hién.
2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép

va kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi
hop truec tiép

Cic don vi phodi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac vién chuc trong

don vi.

Céc co quan, td chuc, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.

(Viec xac dinh don vi phéi hop
chinh can cir vao méi quan hé cia

t6 chirc su dung vi tri viéc lam)
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3.2. Bén ngoai

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

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

(Viéc xac dinh cac co quan, 16 chirc,
don vi co quan hé chinh can cwr vao
churc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir

dung vi tri viéc lam nay)

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap 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;

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé
Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao (ddi voi cac cong
1 | viéc co quy dinh bat budc vé phuong phéap, quy trinh, trinh ty thu tuc thuc hién thi

thuc hién theo quy dinh tuong ng).

Tham gia y kién céc van dé lién quan dén nhiém vu chuyén moén cua co quan,

2 .
don vi.

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

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

s Dugc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hdi thao c6 lién quan theo quy dinh hodc
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, pham chit, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh d9, phadm chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao tao | Chuyén mon nghi¢p vu: Co béng tdt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én nganh,

chuyén nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vye cong tac cia vi

tri viéc lam.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

B6i dudng, C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

chimg chi chuyén nganh cua vi tri viéc lam.
C6 kinh nghiém cong tac dap tng yéu ciu cua vi tri viée lam.
- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan, don vi;

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

Pham chat o . AL

cong tac tot;
ca nhan

- Trung thuc, théng than, cin than, bao mat thong tin;
- Kha nang doan két ndi bo;
- Chiu dugc ap luc trong cong vié¢c;

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

Cac yéu cau khac

- Nam virng dudng 16i, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap
luat ctia Nha nudc va ctia nganh;

- Nam vitng cac van ban phap luat chuyén nganh ... (Ilinh vuc
chuyén nganh cua vi tri viéc lam) va quy dinh phap luat khac co
lién quan;

- Van dung t6t cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
chuyén nganh vao cong viéc chuyén mon dam nhiém,;

- Nam dugc phuong phéap khao sat, thuc nghiém; cach thu thap va
yéu cau vé sb liéu, thong tin dé phuc vu cho cong viéc chuyén mén
dam nhiém.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Nhom nang luc | Pao duc va ban linh 3-4
chung T chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc
thiéu sd

Co6 k¥ nang su dung cong
nghé thong tin co ban, su
dung ngoai ngit hoic tiéng
dan toc thieu s6 doi véi
vién chtrc cong tac & vung
dan toc thiéu sb theo yéu
cau cta vi tri viéc lam

Nhom nang luc | Xay dung van ban 2-3
chuyén mon | Trién khai thyc hién van ban 2-3
Thyc hién hoat dong chuyén mon 2-3

nghiép vu
Nhém ning lyc | Tu duy chién luge 1-2
quan ly Quén 1y su thay déi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia Lanh dao
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BIEU SO 3

TENPON VI ......c........... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam vién chire hang IV thudc nganh, linh viee
nong nghiép va phat trién nong thon)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Cac van ban, quy dinh cia phap luat 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. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thyc hién nghiép vu k¥ thuat cu thé dugc phan cong
(chi tiét theo linh viee chuyén nganh cia vi tri viéc lam).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu,

) R o Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong vi¢c

Thuc hién hoat | T6 chirc thuc hién nhiém vu chuyén | Pam bao quy trinh k¥
2.1 | dong chuyén mén, | mon dugc phan cong, theo dung quy | thudt, hoan thanh cong
nghi¢p vu trinh k¥ thuat. viéc dung tién d0, chét
lugng va hi¢u qua.

Phoi hop véi cac don vi, cd nhan ¢c6 | . ..
N 2 , . .. | NO6i dung phoi hop

.. lién quan trién khai thyc hi¢n nhiém

Phoi hop thuc

R ) o dugc hoan thanh dat
22 . vu chuyén mon thude linh vuc ... p )
hién. . ) . .| chat luong, theo diung
(linh vuc chuyén nganh cua vi tri| ., .
tién do, ke hoach.

viéc lam).

¥ Tén vj trf viée lam cu thé mang ma chirc danh nghé nghiép cta vién chirc hang IV thudc nganh,
linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon quy dinh tai Phu luc II kém theo Thong tu nay.
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién ché
2.3 | 46 hoi hop.

Tham du céc cudc hop, hdi nghi, hoi

thao lién quan dén cong tac chuyén

mon dugce phan cong.

Tham dy cac cude hop,
hoi nghi, hoi thao day
du, chudn bj tai liéu va
v kién phat biéu theo

yéu cau.

Xay dung va
thuc hién ké

hoach cong tac

24

cua ca nhan.

Chu dong xay dung va thuc hién Kké
hoach cong tac cua ca nhan.

Ké hoach cong tac cua
ca nhan dugc xay dung
theo dung ké hoach
cong tac cua don vi va
bao céo cdp c6 tham

quyén dé thuc hién.

2.5 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép

va kiém duyét két qua béi true tiép

Quan hé phéi hop

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

don vi.

Céc vién chirc trong

Céc co quan, td chirc, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

(Viec xac dinh don vi phéi hop
chinh cdn cik vao méi quan hé ciia

t6 churc sur dung vi tri viéc lam).

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

vi quan ly cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
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Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

(Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chire, don | - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc

Vi co quan hé chinh can cir vao chirc | thuc hién cong viéc chuyén mon;

nang; nhiém vu cia t6 chire siv dung vi | . LAy thong tin thong ké;

tri viéc lam).

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chu dong thuc hién cong viée dugce giao theo quy dinh (d6i véi cac cong

1 | viéc c6 quy dinh bit budc vé phuong phéap, quy trinh, trinh ty thu tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong tng).

5 Tham gia ¥ kién cic van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cia co quan, don
V.

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

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

s Dugc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hdi thao c6 lién quan theo quy dinh hodc

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, pham chat, ning luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao | Chuyén mén nghiép vu: C6 bang tbt nghiép trung cip tré 1én

nganh, chuyén nganh dao tao phu hop voi linh vuc cong tac cua vi

tri viéc lam.

Pham chit ca

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi;

nhan . , .
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong vige, voi tap thé, phoi hop

cong tac tot;
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Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu duoc &p luc trong cong viéc.

Céc yéu cau khac | - Nam duoc nguyén 1y co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat; van
dung dung cac nguyén tic, phuong phéap, quy trinh nghiép vu; co
k¥ ning xir Iy cac tinh huéng trong qué trinh thyc hién cong viéc

theo vi tri viéc lam.

5.3. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Nhom nang luc | Pao dic va ban linh 3-4
chung T6 chire thye hién cong vi¢e 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Co6 ky nang su dung cong

St dung ngoai ngir hoic tiéng ngh¢ thong tin co ban, su

A A iR A dung ngoai ngir hoic tién

dan tdc thiéu so Hng ng - g, o g
dan tdc thi€u s6 doi voi vién
chuc cong tac ¢ vung dan tdc
thiéu so theo yéu cau cua vi

tri viéc lam

Nhom nang luc | Thuc hién hoat dong chuyén

chuyén mon mon nghiép vu 1-2

Phé duyét cia Lanh dao
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