Phu luc s6 II

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC
LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH KHOA HQC VA
CONG NGHE

(Ban hanh kém theo Théng twsé  12023/TT-BKHCN ngay thang  ndm 2023
cua B¢ truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

STT Danh muc Bin mo t4 cong viéc va khung nang lue ctia vi tri viéc lam
cong chirc nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va cong nghé

Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri viéc lam Chuyén vién cao
1 | cép vé quan ly khoa hoc va cong ngh¢ (gém ca hoat dong va nhiém vu khoa
hoc va cong ngh¢)

Bén mo ta cong viéc va khung nang luc cta vi tri viéc lam Chuyén vién
o | chinh v€ quan ly khoa hoc va cong ngh¢ (gom ca hoat dong va nhiém vu
khoa hoc va cong ngh¢)

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién vé
3 | quan ly khoa hoc va cong nghé (gdm ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc va
cong nghé)

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién cao
4 | cap v€ quan ly hoat dong danh gia, thdm dinh, gidm dinh cong ngh¢ va
chuyén giao cong nghé

Ban mo6 ta cong viéc va khung ndng luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién
5 | chinh vé€ quan 1y hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong ngh¢ va
chuyén giao cong nghé

Ban mo ta cong viéc va khung ning lyc cia vi tri viéc 1am Chuyén vién vé
6 | quanly hoat dong danh gia, tham dinh, gidm dinh cong nghé va chuyén giao
cong ngh¢

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién cao
7 | cap ve phat trién khoi nghi€p do61 moi sang tao (bao gom ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢)

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc 1am Chuyén vién
8 | chinh vé phat trién khoi nghiép d6i méi sang tao (bao gom ca phat trién thi
trrong va doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢)

Ban mo ta cong viée va khung ning luc cta vi tri viée 1am Chuyén vién vé
9 | phat trién khéi nghiép d6i méi séng tao (bao gom ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢)

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc 1am Chuyén vién cao

10 cap vé quan Iy hoat dong nang lugng nguyén tir




Danh muc Ban mo ta cong viéc va khung nang lwe cia vi tri viéc lam

STT o A A s A A
cong chirc nghiép vu chuyén nganh khoa hgc va cong ngh¢

11 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién
chinh vé quan Iy hoat dong nang lugng nguyén tur

12 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri vi¢c lam Chuyén vién veé
quan ly hoat dong nang lugng nguyén tir

13 Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri viéc lam Chuyén vién cao
cap vé quan ly hoat dong an toan birc xa va hat nhan

14 Bén mo ta cong viéc va khung nang luc cta vi tri viéc lam Chuyén vién
chinh v€ quan 1y hoat dong an toan buc xa va hat nhan

15 Bén mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién vé
quan 1y hoat dong an toan buc xa va hat nhan

16 Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri viéc lam Chuyén vién cao
cap ve so hiru tri tué

17 Bén mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién
chinh vé s¢ hitu tri tué

18 Bén md ta cong viéc va khung nang luc cta vi tri viée 1am Chuyén vién vé
s& hiru tri tué

19 Ban mo ta cong vi¢c va khung nang luc cua vi tri viée lam Cén sy vé sé hitu
tri tué

20 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc 1am Chuyén vién cao
cap veé quan ly hoat dong ti€éu chuan hoa

21 Bén mo ta cong viéc va khung nang luc cta vi tri viéc lam Chuyén vién
chinh vé quan ly hoat dong ti€u chuan hoa

29 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri vi¢c lam Chuyén vién vé
quan ly hoat dong tiéu chuan hoa

23 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc 1am Chuyén vién cao
cap vé quan ly hoat dong do luong

24 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc 1am Chuyén vién
chinh vé quan ly hoat dong do luong

o5 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri vi¢c lam Chuyén vién vé
quan 1y hoat dong do luong

26 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc 1am Chuyén vién cao

cap vé quan ly danh gia hop chuan va hop quy




Danh muc Ban mo ta cong viéc va khung nang lwe cia vi tri viéc lam

STT
cong chirc nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va cong nghé

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién
27 . X 1o Az g 2o
chinh v€ quan ly danh gia hop chuan va hop quy

28 Ban mo ta cong viée va khung ning lyc cta vi tri viéc 1am Chuyén vién vé
quan 1y danh gia hgp chuan va hop quy

Bén mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Kiém soat vién

29 cao cap chét luong san pham, hang hoa

30 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Kiém soat vién
chinh chat lugng san pham, hang hoa

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Kiém soat vién

31 chat lugng san pham, hang hoa
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1. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién cao
cap vé quan ly khoa hoc va cong nghé (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc

va cong nghé)

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién cao cap vé quan ly khoa
hoc va cong nghé (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa

hoc va cong ngh¢)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy diph hién hanh vé cong tac hoach diph va
thuc thi chinh sach vé quan 1y khoa hoc va cong nghé (gdém ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc va cong nghg).

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xd@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y khoa hoc va cong nghé
(gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc va cong nghé; trong do hoat dong khoa hoc va cong nghé
gom ca hoat ddng chuyén giao, ung dung va doi moi cong nghé; quan Iy théng tin va thong ké
khoa hoc va c¢éng nghé); chu tri to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TTI'N hiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1 | Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé

an, du an.

Chu tri nghién ctru, xy dung cac quy dinh
trinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
ludt ctia Qubc hai, Uy ban Thuong vu Quoc
hoi, Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc vé quan ly
khoa hoc va cong nghé (gom ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc va cong nghé).

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n,
dé an dugc cip co tham
quyén théng qua.

2.2 |Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cia B Chinh tr1, Ban Bi thu; van
ban phap luat caa Quéce hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong ciia nganh, linh vuc vé
quan 1y khoa hoc va cong nghé (gom ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢).

2. T chue, hudng dan, theo d&i viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuét cac bién phéap dé nang cao hi¢u

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cdu cuia cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.




5

luc, hi€u qua quan ly cia nganh, linh vuc vé
quan 1y khoa hoc va cong nghé (gdm ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢).
3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc vé& quan 1y khoa hoc va céng nghé
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc va
cong nghé).

3. Pugc co quan, td churc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c thuc hi¢n
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudce hoi, Chinh phi; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cia nganh, linh
vuc vé quan 1y khoa hoc va cong nghé (gom
cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc va cong
nghé).

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé& xuét kip
thoi, diing ké hoach, dugc
cap co thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gép ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng
vu Quéc hoi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an quan trong lién quan dén nganh,
linh vuc vé quan 1y khoa hoc va cong nghé
(g@)m cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc va
cong nghé).

Noi dung tham dinh, gbp
y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc




giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Kkiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, td chirc, don vi
thudc BO, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
méi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quén ly ctia don vi

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chire, |
don vi co quan hé chinh can can cw vao
chirc nang, nhiém vu cua té chirc su dung

vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan 1y |e
khoa hoc va cong nghé (gém ca hoat dong |e
va nhiém vy khoa hoc va cong ngh¢) thude

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

Thu thép céc thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chit dong vé phuwong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao
" | theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao °

e T4t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phit hop
v6i linh vuc cong tac.
C6 bang tt nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d6 1y ludn chinh tri
tuong duong cao cap 1y ludn chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, chung chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thir, , k§ nang quan 1y nha nuéce dé6i voi
cong chire ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc c6 bang cao
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cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Ky nang

Ngoai ngit: str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu tuong duong béc
4 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam hodc su dung duge tiéng dan toc
thiéu s6 ddi voi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Tin hoc: Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duwong tir ¢t 06 nam
trg 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12
thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong da chu tri
xdy dung, tham dinh it nhit 02 vin ban quy pham phap luat hodc de tai,
dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cip bo,
cap ban, cAp nganh ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cap c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am (néu cO).

Pham chat c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tép trung, séng tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude & linh vire cong
tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuét nhitng chu trwong, xdy dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, to
chrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém.

Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc

Tén nang luc Cap d

Nhom néng luc chung

e Dao duc va ban linh 4-5
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e T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ung xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5

e Sir dung ngoai ngir

e Sur dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop véi1 chuc
nang, nhi€ém vu cua co
quan, td chire, don vi
su dung vi tri viéc lam
dugc cdp co tham

quyén phé duyét.
¢ Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
e Khaning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc e Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban 4-5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niang thim dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhom nang lye g o uyét dinh 3-4
quan ly -
e Quaén ly nguon luc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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2. Bian mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
vé quan ly khoa hoc va cong nghé (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc va
cong nghé)

TEN CO QUAN. ................ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ....ueueee... Péc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan ly khoa | n3 vi tri viéc 1am:
hoc va cong nghé (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa —
hoc va cong ngh¢) Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Céc van ban, quy diph hién hanh vé cong tac hoach diph va
Quy trinh cong viéc lién quan: thuc thi chinh sach vé quan 1y khoa hoc va cong ngh¢ (géom ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢).

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an
vé quan Iy khoa hoc va cong nghé (gom cd hoat dong va nhiém vy khoa hoc va cong nghé; trong
do hoat dong khoa hoc va cong nghé gom cd hoat ddng chuyén giao, vng dung va doz moi cong
nghé; quan 1y théng tin va thong ké khoa hoc va céng nghé); chu tri hodc tham gia to chic trién
khai thyc thi cdc nhi¢ém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

= - Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vy, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc

cOng viéc

2.1 | Xay dung van ban | 1. Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay | Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phép | dung cic quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban | luat, chién luoc, quy hoach,
luat, chién luoc, | Bi thu; vin ban phép luat cua Quéc hoi, Uy ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké | ban Thu(‘mgquuéc ho1, Chinh phu; chién chuong trinh, dy an, dé an
hoach, chinh sach, | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | duoc cép c6 tham quyén
chuong trinh, dé | chwong trinh, dy 4n, dé an quan trong cua | thdng qua.

an, du an. nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y khoa hoc va cong nghé (gdm ca
hoat dong va nhi€ém vu khoa hoc va cong
nghé).

2. Chu tri nghién ctu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Dang; van ban phap luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y khoa hoc va cong
nghé (gém ca hoat dong va nhiém vu khoa
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hoc va cong nghé).

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thua tuéong Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hoidc cua dia phuwong vé quan 1y
khoa hoc va cong nghé (gdm ca hoat dong
va nhiém vu khoa hoc va cong nghg).

2. Té chie, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly ctuia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
khoa hoc va cong nghé (gdm ca hoat dong
va nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢).

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach cia nganh, Iinh vyc hodc cua
dia phuwong vé quan 1y khoa hoc va cong
nghé (gém ca hoat dong va nhiém vu khoa
hoc va cong nghé).

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao ddm
chit lugng theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuec,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p ddo tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cdo viéc thuc hién cic quy dinh cia Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quéan 1y khoa hoc va cong nghé (gém ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc va cong
nghe¢).

1. Vian ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh BG Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudéng Chinh
phu, By, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y khoa hoc va cong
nghé (gdm ca hoat dong va nhiém vy khoa
hoc va cong nghé).

Nbi dung tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

bam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
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mon, nghiép vu. nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong. tién do, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.
2.6 | Phdi hop thuc | Phbi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Coéng viée, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién | dugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vy dugc | dugc moi quan hé cong tac
phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phbi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
2.7 | Thyc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuin bi
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | tai liu va y kién phat biéu
theo phéan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc BO, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
méi quan hé cua to chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan ly
khoa hoc va cong nghé (gdm ca hoat dong
va nhi¢m vu khoa hoc va cong ngh¢) thude
pham vi quan ly ctia don vi.

(Lwu y: Viée xdc dinh cdc co quan, té chirc,
don vi co quan hé chinh can can cir vao
chiec 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 th@p cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thong keé.
Thuc hi¢n bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.




12

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thue ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chue ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Ky nang

Ngoai ngir: st dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do tdi thiéu twong duwong
bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dan
toc thiu sd d6i v6i cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s6 theo yéu
cau cua vi tri viée lam.

Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm tré
1€n. Trudong hop cé thoi gian tuong duwong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur cép co sO tro 1én ma co
quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cép c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am (néu c6).

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di voi cac van
dé thyec tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.
C6 khé nang cu thé hoa va t chuc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vire cong
tac dugc phan céng

C6 kha niang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
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dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc v& phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.
Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
Ap dung thanh thao céc kién thtc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
e Pao duc va ban linh 3-4
e T6 chire thuc hién cong viée 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép Gmg xtr 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4

Nhoém néng lyc chung

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé¢ thong tin

Phu hop voi chuc

nang,

nhiém vu cia

cOo quan, td chiec,
don vi str dung vi tri
viéc lam duoc cép
c6 tham quyén phé

duyét.

Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 3-4
e Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan Iy sy thay d6i 2-3
Nhom nang lue g o quyét dinh 2-3
quan ly -
e Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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3. Ban mo ta cong viéc va khung niang lwe cia vi tri viéc lam Chuyén vién veé
quén ly khoa hgc va cong nghé (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hgc va
cong nghé)

TEN CO QUAN: ....cuueeeee

EN CC A CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .....ouueee...

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly khoa hoc va | M3 vi tri viéc 1am:

cong nghé (gdm ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc va
cong nghé)

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy djph hién hanh vé cong tac hoach diph va
thuc thi chinh sach vé quan 1y khoa hoc va cong nghé¢ (gom ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢).

Quy trinh cong viée lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly
khoa hoc va cong nghé (gom cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc va cong nghé; trong do hoat
dong khoa hoc va cong nghé gom cd hoat dong chuyén giao, ting dung va déi méi cong nghé;
quan 1y théng tin va thong ké khoa hoc va céng nghé); chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai

thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ll th{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién clru, xay dung cac quy | Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phap | dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van | luat, chién luoc, quy hoach,
luat, chién luoc, | ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban | ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu chuong trinh, du 4n, dé an
hoach, chinh sach, | tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc, | duoc cap c6 tham quyen
chuong trinh, dé | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | thdng qua.
an, du an. trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
cia dja phuong vé quan ly khoa hoc va
cong nghé (gém ca hoat dong va nhi¢ém vu
khoa hoc va cong ngh¢).
2.2 |Huéng dan va trién | 1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién | 1. Vin ban, tai liéu duogc

khai thuc hién cac
van ban.

cac quy dinh cua Bg Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuéong Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
cia dja phuong vé quan Iy khoa hoc va
cong nghé (gém ca hoat dong va nhi¢ém vu
khoa hoc va cong ngh¢).

ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat dugc céac ndi
dung vé€ nghi¢p vu theo
phan coéng dé cac to chue,
c4d nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
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2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
khoa hoc va cong nghé (gom ca hoat dong
va nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢).

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé quan 1y khoa hoc va cong nghé (gém ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc va cong
nghé).

3. Puoc co quan, td chure
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cao viéc thuc
hién cac quy dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Tha
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé quan 1y khoa hoc
va cong nghé (gom ca hoat dong va nhiém
vu khoa hoc va cong ngh¢).

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gid c6 d& xuit kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap c6
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cic quy dinh
cta B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh séch, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cia
dia phuong vé quan 1y khoa hoc va cong
nghé (gdm ca hoat dong va nhiém vy khoa
hoc va cong ngh¢).

Noi dung tham gia thdm
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vuy
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

Tham dy day du, chuén bj
tai liéu va ¥ kién phat bi¢u




16

theo phan céng. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan Xay dung, thyc hién ké
cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

pham vi quan ly ctia don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, to chirc, |
don vi co quan hé chinh can can cur vao
chirc nang, nhiém vu cua to chuc sw dung

Vi tri viéc lam nay)

Cac co quan, td churc, don vi c6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan 1y |e
khoa hoc va cong nghé (gom ca hoat dong |e
va nhi¢m vu khoa hoc va cong ngh¢) thude

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

Thu th@p cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e LAy thong tin thong ké.

Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puogc cung c?ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhi¢ém vu duoc giao
" | theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

4.5 | Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

s T4t nghiép dai hoc trd 16n v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuc cong téc.
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Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Ngoai ngir: sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh dé t6i thiéu tuong duong bac
3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc sur dung duoc tiéng dan toc

KV nang thiéu sb d6i v6i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu s theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban trg 1én.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu co).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sédng tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude 6 linh vye cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thye thi, ky nang xur ly cdc tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién coéng viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
e DPao duc va ban linh 2-3
e Tb chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém nang lyc chung | e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép ung xir 2-3
e Quan hé phéi hop 2-3
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Phu hop voi chic
¢ Su dung ngoai ngir nang, nhiém vy cua
co quan, to chuc,
don vi st dung vi tri
viéc lam duogc ce‘ip
¢ St dung cong ngh¢ thong tin c6 tham quyén phé
duyét.
¢ Kha nang tham muu xdy dyng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép y cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
¢ Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly su thay doi 1-2
Nhom Lars lue e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
e Quan 1y ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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4. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién cao
cap vé quan ly hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén

giao cong ngh¢

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

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé quan ly hoat

dong danh gia, thim
chuyén giao cong nghé

Ma vi tri viéc lam:

dinh, giam dinh cong nghé va

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dir}h hién hanh vé cong tac hoachqdinh va
thuc thi chinh sach vé quan l)'f hoat dong danh gié, tham dinh,
giam dinh cong ngh¢ va chuyén giao cong nghé.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan ly hoat dong danh gia,
tham dinh, giam dinh c6ng nghé va chuyen giao cong nghé; chu tri to chirc trién khai thyc thi cac
nhiém vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé

an, du an.

Chu tri nghién ctlru, xay dung cac quy dinh
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc
héi, Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én, dé
4n quan trong ctia nganh, linh vyuc vé quan
Iy hoat dong danh gia, thim dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong nghé.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n
dugc cdp c6 thdm quyén
théng qua.

2.2 |Huéng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Chu tri hudéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, d& an quan trong cta
nganh, linh vuc vé& quéan 1y hoat dong dénh
gia, tham dinh, gidm dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

2. T chie, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén moén, nghi¢p
vu; d& xuét cc bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly ciia nganh, linh vuc vé

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
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quan 1y hoat dong danh gi4, tham dinh, giam
dinh cong nghé va chuyén giao cong nghé.

3. Chu tri t6 chire cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé quan 1y hoat dong danh
gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

danh gia hoan thanh cong
vi€c giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chtc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cua B¢ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an quan trong cta
nganh, linh vuc vé quan ly hoat dong déanh
gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo céo, danh
gia c6 dé& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan ly hoat
dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong nghé.

Nbi dung tham dinh, gop ¥
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc
hién céc hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc phan
cong.

I. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. No6i dung phéi hop duge
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hdi hop.

Tham dyg céc cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi
theo phén cong

Tham dy day da, chuan bj
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xdc_dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuc chuyén mon

Lénh dgo trye ﬁép' khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

e (Céac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyce vé quan 1y |e Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.
hoat dong danh gia, tham dinh, gidm dinh |e Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
cong nghé va chuyén giao cong nghé thuge hién cong viéc chuyén mon.
pham vi quan Iy cua don vi e Ly thong tin thong ké.
(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chike, |o Thuc hién béo céo theo yéu ciu.
don vi co quan hé chinh can can cir vao
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon ctuia don vi.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhi¢m vu duoc giao

4.3 theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e T4t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phit hop
v6i linh vyce cong téc.

Trinh d6 dao tao e (o bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cip 1y luan

chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh do ly luan chinh tri

turong duong cao cip 1y luan chinh tri ctia co quan c¢6 thim quyén.

. e C6 chimg chi boi dudng kién thuc, , k¥ nang quan 1y nha nudce dé6i voi
Bo6i dudng, chiing chi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luén chinh tri - hanh chinh.

e Ngoai ngit: sir dung dwoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu trong duong béc

Ky nang 4 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam hodc st dung dugc tiéng dan tdc
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thiéu s6 doi voi cong chure cong tac & vung dan tdc thiéu so theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duwong tir ¢t 06 nam
tr 1€n. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim (du 12
thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dung, thAm dinh it nhit 02 vin ban quy pham phap luat hoac de tai,
de an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cip bo,
cap ban, cAp nganh ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chp hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va t chuc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude & linh vire cong
tac dugc phan c()ng

C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, k¥ nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 4-5
Nhom ning luc chung | ¢ T6 chirc thuc hién cong vi¢c 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
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Giao ti€p tng xur

4-5

Quan hé phéi hop

4-5

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop vdi1 chuc
nang, nhi€ém vu cua co
quan, td chire, don vi
su dung vi tri viéc lam
dugc cdp co tham

quyén phé duyét.
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
e Khaning hudng dan thuc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc e Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban 4-5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niang thim dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhom néng luc . -
ans % e Ra quyét dinh 3-4
quan ly
e Quan ly ngudn luc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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5. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
vé quan ly hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén giao
cong nghé

TEN CO QUAN. ................ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .....cuueee... Péc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan ly hoat| M3 vi tri viéc 1am:

dong danh gia, thim dinh, giam dinh cong nghé va — :
chuyeén giao cong nghé Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dir}h hién hanh vé cong tac hoachqdinh va
Quy trinh cong viée lién quan: thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong danh gié, tham dinh,
giam dinh cong nghé va chuyén giao cong nghé.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé quan ly hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén giao cong nghe chu
tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc

phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Chu tri hoac tham gia nghién clru, xay
dung cac quy dinh trinh B Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat ciia Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc ho6i, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cia dja phuong vé
quan 1y hoat dong danh gia, tham dinh,
giam dinh cong nghé va chuyén giao cong
nghé.

2. Chu tri nghién curu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh ctia Dang; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong v€ quan ly hoat dong danh gia,
tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong nghé.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
duoc cip c6 tham quyén
théng qua.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap lut ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong nghé.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong danh gia, thim dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong nghé.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuwong vé quan Iy hoat dong danh gia,
tham dinh, gidm dinh cong nghé va chuyén
giao cong nghé.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chuc,
ca nhan khac hiu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chure
16p dao tao, bdi dudng danh
gid hoan thanh coéng viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia td chuc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién cdc quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong danh gia, tham dinh,
giam dinh cong nghé va chuyén giao cong
nghé.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dtng thot han quy dinh.

2. No61 dung bao cdo, danh
gid c¢6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cp c6
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gop ¥ cac
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong danh gia,
tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong ngh¢.

Noi dung tham dinh, gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong do
nQuoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién dg, chat luong va hi¢u
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qua cong viéc.
2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Coéng viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh séch lién | dugc giao thong suot, tao
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vy dugc | dugc moi quan h¢ cong tac
phan cong. phat trién hi¢u qua cao.
2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ke hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuan bi
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat bieu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, td chtrc, don Vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xdac dinh don vi
phéi hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri vi¢c lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly
hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong nghé thudc
pham vi quén ly cta don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chirc,
don vi co quan hé chinh can can cir vao
chirc 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 keé.
Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thue hién cong viée duge giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
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4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thue ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dio tao phit hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chue ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Ky nang

Ngoai ngir: st dung duoc ngoai ngir & trinh do tdi thiéu twong duong
bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam hodc str dung duoc tiéng dan
toc thiu sd d6i v6i cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s6 theo yéu
cau cua vi tri viée lam.

Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm tré
1€n. Trudong hop cé thoi gian tuong duwong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hoac dé tai, dé
an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co so trd 1én ma co
quan st dung cong chire dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc
cap c6 thim quyén ban hanh hoac nghi¢m thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

Trung thyue, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xtt Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
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dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc v& phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.
Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
Ap dung thanh thao céc kién thtc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
e Pao duc va ban linh 3-4
e T6 chire thuc hién cong viée 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép Gmg xtr 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4

Nhoém néng lyc chung

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé¢ thong tin

Phu hop voi chuc

nang,

nhiém vu cia

cOo quan, td chiec,
don vi str dung vi tri
viéc lam duoc cép
c6 tham quyén phé

duyét.

Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo

on e i s 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhém nang luc L. o
nans e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
e Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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6. Ban md ta cong viéc va khung ning lwc cia vi tri viéc 1am Chuyén vién vé
quan ly hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén giao

cong nghé

TEN CO QUAN: ....cuueeeee

EN CC A CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ...............

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly hoat dong Ma vi tri viée lam:

danh gia, thAm dinh, giam dinh cong nghé va chuyén

giao cong nghé Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Céc van ban, quy dir}h hién hanh vé cong tac hoachvdinh va
thyc thi chinh sach vé quan ly hoat dong danh gia, thdm dinh,
giam dinh cong ngh¢ va chuyén giao cong nghé.

Quy trinh cong viée lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé 4n vé quan ly
hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén giao cong ngh¢; chu tri hoic
tham gia to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ll th{n vy, Tang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phép | dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van | luat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién luoc, | ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban | ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké| Thuong vu Qubc hoi, Chinh phii, Thu chuong trinh, dy an, deé an
hoach, chinh sach, | tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc, | duoc cap c6 tham quyen
chuong trinh, d& | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | thong qua.
an, du an. trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
cta dia phuong vé quan 1y hoat dong danh
gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.
2.2 |Huéng dan va trién | 1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién | 1. Van ban, tai liéu dugc

khai thuc hién cac
van ban.

cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan 1y hoat dong danh
gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo dam
chat luong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat dugc céac ndi
dung vé€ nghi¢p vu theo
phan coéng dé cac to chue,
c4d nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
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2. T chirc, hudéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong nghé.

3. Tham gia to chic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong danh gia, tham dinh,
giam dinh cong nghé va chuyén giao cong
nghé.

3. Puoc co quan, td chure
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cao viéc thuc
hién cac quy dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Tha
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat dong
danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé
va chuyén giao cong nghé.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gid c6 d& xuit kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap c6
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cic quy dinh
cta B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh séch, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cia
dia phuong vé quan 1y hoat dong danh gia,
tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong nghé.

Noi dung tham gia thdm
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vuy
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

Tham dy day du, chuén bj
tai liéu va ¥ kién phat biéu
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theo phan céng. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan Xay dung, thyc hién ké
cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

pham vi quan ly ctia don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, to chirc, |
don vi co quan hé chinh can can cur vao
chirc nang, nhiém vu cua to chuc sw dung

Vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan Iy |e
hoat dong danh gia, thim dinh, giam dinh |e
cong nghé va chuyén giao cong nghé thudc

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

Thu th@p cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e LAy thong tin thong ké.

Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puogc cung c?ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhi¢m vu duoc giao
" | theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

4.5 | Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

s T4t nghiép dai hoc trd 16n v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuc cong téc.
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Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Ngoai ngir: sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh dé t6i thiéu tuong duong bac
3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dan toc

KV nang thiéu sb d6i v6i cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban trg 1én.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu co).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat théng tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sédng tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thye thi, ky nang xur ly cdc tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién coéng viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6
chc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
e DPao duc va ban linh 2-3
e Tb chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém nang lyc chung | e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép ung xir 2-3
e Quan hé phéi hop 2-3
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Phu hop voi chic
nang, nhiém vu cua
e SU dung ngoai ngir cO quan, td chiec,
don vi st dung vi tri
viéc lam duogc ce‘ip
. . . c6 thdm quyén phé
e Sir dung cong ngh¢ thong tin duyat.
e Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép y cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
¢ Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly su thay doi 1-2
Nhom Lars lue e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
e Quan 1y ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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7. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién cao
cap vé phat trién khéi nghiép do6i moéi sang tao (bao gdm ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hgc va cong ngh¢)

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

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cip vé phat trién
khéi nghiép doi méi sang tao (bao gom ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hgc va cong ngh¢)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

cong nghé).

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thyuc thi chinh sach vé phat trién khéi nghi¢p doi méi sang tao
(bao gdm ca phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé phat trién khoi nghiép d01 mai
sang tao (bao gOm ca phat trién thi trudng va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé); chi tri t6 chirc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cOng viéc

Cong viéce cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé

an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat ctia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc vé phat trién
khoi nghiép d6i méi sang tao (bao gdm ca
phat trién thi truong va doanh nghiép khoa
hoc va cong nghé).

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
de an dugc cap co thim
quyén théng qua.

2.2 |Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cia B Chinh tr1, Ban Bi thu; van
ban phap luat caa Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Quoc hoi, Chinh phu; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong ctia nganh, linh vuc vé
phat trién khoi nghiép d6i moi sang tao (bao
gbm ca phat trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong nghé).

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
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2. Tb chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé& xut cac bién phap dé nang cao hi¢u
lyc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vie vé
phat trién khoi nghiép d6i moi sang tao (bao
gdm ca phat trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong ngh¢).

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach cta nganh,
linh vuc vé phat trién khoi nghiép d6i moi
sang tao (bao gdm ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va cong nghé).

qua.

3. Buogc co quan, td chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chiic so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thyc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phép luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong ctia nganh, linh
vuc vé phat trién khoi nghiép d6i mai sang
tao (bao gdm ca phat trién thi trudng va
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢).

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé& xuét kip
thoi, diing ké hoach, dugc
cap co thAm quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gép ¥ céc
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an quan trong lién quan dén nganh,
linh vyc vé phat trién khoi nghiép d6i méi
sang tao (bao gdm ca phat trién thi truong va
doanh nghi¢p khoa hoc va cong nghé).

Noi dung tham dinh, gop
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

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

Tham dy day du, chuén bi
tai lidu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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2.8 | Xay duyng va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn Xay dung, thyc hi¢n Ké
cua ca nhan. hoach theo diung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

cua don vi

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chu,
don vi co quan hé chinh can can cw vao
chirc nang, nhiém vu cua té churc su dung

vi tri viéc lam nay)

Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé phat trién |e
khai nghiép d6i méi sang tao (bao gdm ca  |e
phat trién thi truong va doanh nghiép khoa
hoc va cong ngh¢) thudc pham viquanly |e

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ké.

e Thuc hién béo céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
" | theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ctia cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

e T4t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuc cong tac.
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C6 bang tot nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cap Iy luén
chinh tri - hanh chinh hodc c6 giay xac nhan trinh d6 1y ludn chinh tri tuong
duong cao cap 1}'/ luan chinh tri cua co quan c6 tham quyén.

Boi dudng,
chung chi

C6 chtg chi boi dudng kién thire, ky nang quan ly nha nude dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién cao cp va turong dwong hodc c6 bing cao cip Iy
luan chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

Ngoai ngir: str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do tdi thiéu tuong duong béc
4 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung dugc tiéng dan toc
thiéu s6 d6i voi cong chirc cong tic & vang dan toc thiéu sé theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C¢ thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir da 06 nam
trd 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va turong duong da chu tri
xay dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luét hodc dé tai, de
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cap
ban, cdp nganh ma co quan str dung cong chirc duge giao chu tri nghién
ctru, xdy dung da dugc cap co thdm quyén ban hanh hodc nghiém thu.
Kinh nghiém khéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
s&ch cua Pang, phap luét ciia nha nude, quy dinh ctia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéce.

Tap trung, sdng tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duoc giao.

Co kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan c()ng

Co kha nang de Xudt nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xur Iy cac tinh huéng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ciru, t6 chie,
trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
e DPao dirc va ban linh 4-5
e T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tmg xr 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5

Nhoém nang luc chung

e SU dung ngoai ngir

e Su dung cong nghé thong tin

Phu hop véi1 chuc
nang, nhi€ém vu cua co
quan, td chire, don vi
st dung vi tri viéc lam
dugc cdp c6 tham

quyén phé duyét.
e Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Khaning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhoém néng luc e Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban 4-5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan Iy sy thay d6i 3-4
Nhom néng Iy X
Om Ratlg lue e Ra quyét dinh 3-4
quan ly
e Quaén ly nguon luc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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8. Bin mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
vé phat trién khéi nghiép d6i méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi truwong
va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé¢)

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ......ouu..... Péc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé phat triég khéi | M3 vi trf viéc lam:
nghiép doi méi sang tao (bao gom ca phat trién thi — :
truwong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghg¢) Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phat trién khai nghiép ddi moi sang tao
(bao gém ca phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va
cong nghé).

Quy trinh cong viée lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hogc tham gia nghién ciru, tham muru, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thi¢én van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé phat trién khoi nghiép d6i méi sang tao (bao. gdm ca phat trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong nghé); chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

.A . Ti€u chi danh gia hoan
TT | Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cOng viéc

2.1 | Xay dung van ban | 1. Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay | Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phép | dung cic quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban | luat, chién luoc, quy hoach,
luat, chién luoc, | Bithu; vin ban phép luat cua Quéc hoi, Uy ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké | ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién chuong trinh, dy an, dé an
hoach, chinh sach, | luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | dugc cap c6 tham quyen
chuong trinh, dé | chuong trinh, du an, d& 4n quan trong cta | thong qua.

an, du an. nganh, Iinh vyc hodc cua dia phuong vé
phét trién khéi nghiép doi méi sang tao
(bao gém ca phat trién thi truong va doanh
nghi¢p khoa hoc va cong nghé).

2. Chu tri nghién ctu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Dang; van ban phap luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé phat trién khoi nghiép doi
méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hoc va cong
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ngh¢).

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thua tuéong Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an cuanganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé phat trién
khoi nghiép d6i méi sang tao (bao gdbm ca
phat trién thi truong va doanh nghiép khoa
hoc va cong nghé).

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qué quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé phat trién
khoi nghiép d6i moi sang tao (bao gdm ca
phat trién thi truong va doanh nghiép khoa
hoc va cong nghé).

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé phat trlen khoi nghiép doi
méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi
trrong va doanh nghiép khoa hoc va cong
nghé).

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao ddm
chit lugng theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat dugc céac ndi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chue,
cad nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p ddo tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia td chuc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
ho1, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, Iinh vuc hodc cua dia phuong vé
phét trién khoi nghiép d6i méi sang tao
(bao gdm ca phat trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghé).

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dtng thot han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gop ¥ cac
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé phat trién khoi nghiép doi
moéi sang tao (bao gom ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hoc va cong

Noi dung thim dinh, gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.
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bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

Tham du day du, chuan bi
tai li€u va y kién phat bicu
theo yéu cau.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

ngh¢).

2.5 | Thuc hi¢n cac | Chu tri hoac tham gia td chirc trién khai
hoat dong chuyén | thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
mon, nghiép vu. nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

2.6 | Phdéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién

quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu duogc
phan cong.

2.7 | Thyc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

2.8 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan
cua ca nhan.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phéi hop truec tiép

C4c don vi phoi hop chinh

duyét két qua boi

trong don vi

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuoc B9, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
méi quan hé cua to chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc vé phat trién
khéi nghiép d6i mai sang tao (bao gom ca
phat trién thi truong va doanh nghiép khoa
hoc va cong nghé) thudc pham vi quan ly
cua don vi.

(Lwu y: Viée xdc dinh cdc co quan, té chirc,
don vi co quan hé chinh can can cir vao
chiec 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 keé.
Thuc hién bdo céo theo yéu cau.
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T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cta cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
véi linh vuc cong téc.

B6i dudng, ching chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chue ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Ky nang

Ngoai ngir: st dung duoc ngoai ngir & trinh do tdi thiéu twong duong
béc 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam hodc str dung duoc tiéng dan
toc thiéu sd d6i v6i cong chirc cong tac ¢ ving dan tdc thiéu s6 theo yéu
cau cua vi tri viée lam.

Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [en.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong tir du 09 nam trd
1én. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi
gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co s¢ tré 1én ma co
quan str dung cong churc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc
cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thdng tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac van
dé thyec tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée & linh vire cong
tac dugc phan cong.
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C6 kha ning dé xuat nhu:ng chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, to
chec, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thuét xay dung, ban hanh van ban
Va0 cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 3-4
e T chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép Gmg xur 3-4
Nhém nang lyc chung | ® Quan h¢ phoi hop 3-4
Phu hop vo61 chuc

¢ SU dung ngoai ngit nang, nhi¢ém vu cua co

quan, t0 chuc, don vi

su dung vi tri viéc lam

e Sur dung cong nghé thong tin dugc cap cO tham

quyén phé duyét.
e Kha nang tham muu xay dung cdc van ban
2 A 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 3-4
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc e Khanang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan Iy su thay doi 2-3
Nhom nans fee e Ra quyét dinh 2-3
quan ly .
e Quan ly nguodn luc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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9. Bin md ti cong viéc va khung ning lwe cia vi tri viéc 1am Chuyén vién vé
phat trién khéi nghiép doi méi sang tao (bao gom ca phat trién thi trweomg va
doanh nghiép khoa hgc va cong ngh¢)

TEN CO QUAN: ................
TEN TO CHUC: ....ovvvvrvre

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé phat trién khéi nghiép
doi méi sang tao (bao gom ca phat trién thi trwong va
doanh nghiép khoa hoc va cong nghg¢)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

cong nghé).

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phat trién khdi nghiép doi mai sang tao
(bao gdm cd phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu,

tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé phat
trién khoi nghiép d6i méi sang tao (bao gom ca phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghé); chii tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ll th{n vy, Thang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién clru, xay dung cac quy | Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phap | dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van | luat, chién luoc, quy hoach,
luat, chién luoc, | ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban | ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu chuong trinh, du 4n, dé an
hoach, chinh sach, | tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc, | duoc cap c6 tham quyen
chuong trinh, dé | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chwong | thdng qua.
an, du an. trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
cta dia phuong vé phat trién khoi nghiép
d6i méi sang tao (bao gom ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hoc va cong
nghé).
2.2 |Huéng dan vatrién | 1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién | 1. Vian ban, tai liéu duoc

khai thuc hién cac
van ban.

cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phii, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuwong vé phat trién khoi nghiép
d6i méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hoc va cong

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chue,
c4d nhan khac hiéu, trién
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nghg).

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé phat trién
khoi nghiép d6i méi sang tao (bao gdm ca
phat trién thi trudng va doanh nghiép khoa
hoc va cong ngh¢).

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong
vé phat trién khoi nghiép d6i méi sang tao
(bao gom ca phat trién thi trudng va doanh
nghi¢p khoa hoc va cong nghé).

khai duogc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chue
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cao viéc thuc
hién cac quy dinh cta B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ctia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuwong vé phat trién khoi
nghiép d6i méi sang tao (bao gdm ca phat
trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong ngh¢).

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cic quy dinh
cta B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cia
dia phuong vé phat trién khoi nghiép doi
moéi sang tao (bao gdm ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hoc va cong
nghé).

Noi dung tham gia thdm
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc
phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phbi hop duogc
hoan thanh dat chét lugng,
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theo dung tién do ké hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuan bi
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | tai liu va y kién phat bieu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thyc hién ké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, td6 chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xdac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, to chuec,
don vi co quan hé chinh can can cur vao
chiec nang, nhiém vu cua to churc sw dung

Vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé phat trién |e
khoi nghiép d6i méi sang tao (bao gdm ca  |e
phat trién thi truong va doanh nghiép khoa
hoc va cong nghé) thuc pham vi quan 1y  |e

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ke.

e Thuc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
" | theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duogc giao.

4.5 | Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cp trén.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

s Tbt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop

v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

e Ngoai ngit: str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 ti thiéu twong duong béac

3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam hoac st dung duoc tiéng dan tdc

KV nang thiéu sb d6i v6i cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban trg 1én.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu co).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, x4y dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh céc
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude & linh vie cong
tac dugc phan c()ng

C6 kha niang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, ky nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Pao duc va ban linh 2-3
Nhém nang lyc chung - : :
e T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
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e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép tmg xr 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop voi chuc
nang, nhiém vu cua
CO quan, td chiec,
don vi st dung vi tri
viéc lam duogc ce‘ip
c6 tham quyén phé

duyét.
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vy cuda vi tri viéc 1am)
e Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning thim dinh, gép y cac vin ban (theo 2-3
nhiém vy cuda vi tri viéc 1am)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nédng luc . -
ans e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
e Quaén ly nguon luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét ciia lanh dao
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10. Ban mo ta cong viéc va khung niang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién cao
cap vé quan ly hoat dgng ning lwgng nguyén tir

TEN CO QUAN: ...,
TEN TO CHUTC: ................

Poc lap - Tuw do

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé quan 1y hoat
dong niang lwgng nguyén tir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy di‘nh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong nang lugng nguyén tur.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy 4an, dé an vé quan ly hoat dong ning luong
nguyén tir (bao gom: quan 1y chinh sdch nang lwong nguyén tir; quan 1y hoat déng quy hoach phat
trién, vmg dung nang lwong nguyén tir; quan Iy khoa hoc va cong nghé hat ‘nhan; quan ly thong tin,
truyén thong trong linh viec ndng lwong nguyén tw; hoat dong hop tac quoc té trong linh viee nang
lwong nguyén tir; quan Ly hoat dong dich vu hé troritng dung ning lwong nguyén tir); chu tri to chic
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc héi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an quan trong ctia nganh, linh vuc
vé quan 1y hoat dong ning lugng nguyén
tu.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cép c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé quéan 1y hoat dong ning
lugng nguyén tu.

2. Tb chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé& xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly ctia nganh,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chét lugng theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chuc,
cd nhan khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng danh
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linh vuc vé quan 1y hoat dong ning lugng
nguyeén tur.

3. Chu tri t6 chtrc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc vé quan ly hoat dong ning
luong nguyén tur.

gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong cia
nganh, linh vuc vé quan 1y hoat dong ning
luong nguyén tur.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No§i dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap c6
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan ly hoat
dong nang lugng nguyén tir.

Noi dung tham dinh, gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, ho1 hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bj
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Dugc quan ly trye tiép va Kkiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xdc_dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, to chirc, |®
don vi co quan hé chinh can can cit vao |e
churc nang, nhiém vu cua to chuc sw dung

Vi tri viéc lam nay)

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan 1y |e
hoat dong nang lugng nguyén tir thudc |e
pham vi quan ly cua don vi

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.

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

Lay thong tin thdng ke.

Thuc hién bao cao theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao
" | theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phii hop
v6i linh vuc cong tac.

C6 bang t6t nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cép 1y luan
chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d6 1y ludn chinh tri
tuong duong cao cip 1y ludn chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi bdi dudng kién thir, , k§ nang quan ly nha nudc d6i véi
cong chirc ngach chuyén vién cao cip va tuong dwong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

Ngoai ngit: st dung duoc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu tuong duong béac
4 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hoac st dung duoc tiéng dan toc
thiéu s6 ddi voi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Tin hoc: C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir di 06 ndm
trg 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12
thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dung, tham dinh it nhit 02 vin ban quy pham phap luat hoac de tai,
de an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cip bo,
cap ban, cAp nganh ma co quan st dung cong chirc duoc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
Co kha nang cu thé hoa va t chuc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vice cong
tac dugc phan c()ng

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thircc vé phuong phép nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 chire thuc hién cong viéc 4-5
Nhom nang luc chung | e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tmg xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
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Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop véi chtc
nang, nhiém vu cua co
quan, td chire, don vi
su dung vi tri viéc lam
dugc cép co6 thim

quyén phé duyét.
Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 4.5
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén mén (theo nhi€m vy cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghié¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 3-4
Quan 1y su thay doi 3-4
hoém nang 1 X
Nhom nans e Ra quyét dinh 3-4
quan ly ‘
Quan 1y ngudn lyc 3-4
Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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11. Ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc caa vi tri viéc lam Chuyén vién
chinh vé quan ly hoat dong ning lwong nguyén tir

TEN CO QUAN: ...,

EN C( A CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ...

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan Iy hoat | Ma Vi tri viéc lam:

dong ning lugng nguyén tir Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

thi chinh sach vé quan 1y hoat dong ning lwong nguyén ti.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé quan 1y hoat dong ning luong nguyén tir (bao gom: qudn 1y chinh sdch ning heong nguyén
tir; quan Iy hoat dong quy hoach phdt trién, ung dung nang lwong nguyén tu; quan ly khoa hoc
va cong nghé hat nhan, quan ly thong tin, truyén théng trong linh viec ndng lieong nguyén tir;
hoat dong hop tac quoc té trong linh viee nang lrong nguyén tu; quan ly hoat dong dich vu ho
tro g dung néing lwong nguyén tir); chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhigm vu, mang Tiéu chi danh gia hoan

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién clru, xay
dung cac quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong nang luong nguyén tir.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Pang; vin ban phép luat ciia Qubc
ho6i, Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phu; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong nang luong nguyén tir.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
de an duoc cap co tham
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hi¢n cac quy dinh B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quoc hoi,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién dg, ke
hoach, thoi gian va bao
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Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, Iinh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat
dong nang lugng nguyén tir.

2. T6 chuc, hudéng dan, theo dbi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén moén, nghi¢p
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat dong
nang luong nguyén tir.

3. Chu tri hodc tham gia té chtrc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua nganh, Iinh vuc hodc cia dia
phuong vé quan 1y hoat dong ning lugng
nguyeén tur.

dam chat lugng theo yéu
cAu cuia cap trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td churc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cdo
viéc thuc hién céc quy dinh cia Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan ly
hoat dong nang lugng nguyén tu.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c¢6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phit, Thi tuéng Chinh phu,
B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong ning luong
nguyeén tur.

Noi dung tham dinh, gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thyuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat luong va
hiéu qua cong vigc.

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc, nhiém vu dugc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.
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2.7 | Thyc hién nhi€ém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuan bi
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | tai li€u va y kién phat biéu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thyc hién ké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, td6 chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xdac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quan ly ctia don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, to chirc, |®
don vi co quan hé chinh can can cir vao |e
chirc nang, nhiém vu cua to chirc sw dung

Vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly |e
hoat dong ndng lugng nguyén tir thudc |e

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ke.

Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puogc cung c?ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhi¢m vu duoc giao
™ | theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

4.5 | Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop
véi linh vuce cong téc.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc dbi véi
cong chuce ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac co bang cao
cap 1y luén chinh tri - hanh chinh.

Ky nang

Ngoai ngii: sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do tdi thiéu turong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc str dung dugc tleng dan
toc thiéu s6 ddi véi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu
cau ciia vi tri viéc lam.

Tin hoc: Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd
l1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cép co 8O tro 1én ma co
quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am (néu cd).

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chp hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thue, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
Co kha nang cu thé hoa va t chuc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan c()ng

C6 kha niang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao dac va ban linh 3-4
e T chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép Gmg xur 3-4
Nhoém nang luc -
e Quan h¢ phoi hop 3-4

chung

e Sur dung ngoai ngit

¢ Su dung cong ngh¢ thong tin

Phu hgp v6i chirc nang,
nhi¢ém vu cta co quan, td
chuc, don vi st dung vi
tri viéc 1am dugc cap cod
thim quyén phé duyét.

e Khd ning tham muu xdy dung cic van ban

2 y e a1 3-4
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
e Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban 3-4
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc e Khaning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén mén (theo nhi€m vy cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhiém vy cua vi tri viéc l1am)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhoém nang luc 4. a2
nans e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
e Quan Iy nguodn lyc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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12. Bian md ti cong viéc va khung ning lwc ciia vi tri viéc lam Chuyén vién vé
quan ly hoat dgng niang luwgng nguyén tir
TEN CO QUAN: .....covvreee. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC: .....cueune.. Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan 1y hoat dgng | Ma Vi tri vice lam:

ning luwgng nguyén tir

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong viée lién quan: thyc thi chinh sach vé quéan 1y hoat dong nang lugng nguyén tir.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé 4n vé quan ly
hoat dong ning luong nguyén tir (bao gom: quan Iy chinh sach nang heong nguyén tir; quan 1y
hoat déng quy hoach phdt trién, g dung ndang lwong nguyén tir; quan 1y khoa hoc va céng
nghé hat nhan; quan Iy thong tin, truyén thong trong linh viee ndng heong nguyén tit; hoat déng
hop tac quéc té trong linh viee nang leong nguyén tir; quan 1y hoat déng dich vu hé tro g dung
ndng lwong nguyén tir); chu tri hodc tham gia to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhi¢m vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban phap

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh pha, Thu
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vyc
hoic cua dia phuong vé quan 1y hoat dong
ndng luong nguyén tur.

luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé& an
dugc cap co thim quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thii twéng Chinh phii, B, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quéan 1y hoat
dong nang luong nguyén tu.

2. T6 chirc, huéng dan, theo dbi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cta cp
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé céc to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc 16p
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cao hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong nang lugng nguyén tu.

3. Tham gia to chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, ph bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
ctua nganh, linh vuc hoac cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong ning luong nguyén
tu.

dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cia B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4an, d& an cua
nganh, Iinh vuc hodc cia dia phuong vé
quan ly hoat dong nang lugng nguyén ti.

1. Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra dwgc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap co thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phi, Thu tuéng Chinh
phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong ning
luong nguyén tir.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop ¥ dugc hoan thanh
theo dang ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu dugc
phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Ph6éi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai licu va y kién phat bieu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép
duyét két qua boi trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac co quan, td6 chue, don vi
thuoc B9, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viéc xac_dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

Cac co quan, t chure, don vi c6 hoat dong lién |® Tham g,ia cac cudc hop 6 lién quan.
quan dén nganh, linh vuc vé quan Iy hoat dong |® Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
nang lugng nguyén tir thudc pham vi quan ly | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

cua don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chire, |® Lay thong tin thong ke. .
don vi ¢6 quan hé chinh can can cir vao chire |® Thuc hién bao céo theo yéu cau.

nang, nhiém vu cua té churc sw dung vi tri viéc

lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc ¢ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhi¢m

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

s Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Ky nang

e Ngoai ngit: str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do téi thiéu tuong duong bac
3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc suir dung dugc tiéng dan toc
thiéu sb d6i v6i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

e Tin hoc: C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban trg 1én.

Kinh nghiém

e Theo yéu cau cua vi tri viéc lam cu the tai co quan, don vi (néu co).




62

(thanh tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha niang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xir ly cdc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vure.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Ciap dd
Pao duc va ban linh 2-3
T chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép Gmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Nhom néng lyc chung -
Phu hgp vé1 chuac
Str dung ngoai ngir nang, nhi€ém vu cua

co quan, to chirc,

don vi str dung vi tri
viéc lam duogc cap
Str dung cong nghé thong tin c¢6 thim quyén phé
duyét.

Nhom nang luc

Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo

A PR 2-3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
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chuyén mén ¢ Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
e Kha nang ki€ém tra vi€c thyc hién cac van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning thim dinh, gép y cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
¢ Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2-3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang Iy X
O BUE e e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
e Quan ly nguon luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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13. Ban mo ta cong viéc va khung niang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién cao
cap vé quan ly hoat dong an toan birc xa va hat nhan
TEN CO QUAN: .....covvreee. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ........cu.... Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cip vé& quan Iy hoat | M3 Vi tri vi¢c lam:

dong an toan birc xa va hat nhian

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

Quy trinh cong viée lién quan: thi chinh sach vé quan Iy hoat ddng an toan biic xa va hat nhan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xd@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y hoat dong an toan birc
xa va hat nhan; chi tri to chirc trién khai thyc thi cic nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc

dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cuia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hdi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong ctia nganh, linh vuc
vé quan ly hoat dong an toan burc xa va hat
nhan.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, deé an
dugc cép co6 thAm quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hdi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé 4an quan trong cua
nganh, linh vuc vé quan 1y hoat dong an
toan birc xa va hat nhan.

2. Té chue, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly ctia nganh,
linh vuc vé quan 1y hoat dong an toan birc
xa va hat nhan.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng dénh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.
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tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé quan ly hoat dong an
toan burc xa va hat nhan.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé& quan 1y hoat dong an
toan birc xa va hat nhan.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No§i dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan ly hoat
dong an toan birc xa va hat nhan.

Noi dung tham dinh, gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Ph6éi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh
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Céc co quan, td chirc, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Céc cong chic chuyén moén

Linh dao tryc ﬁép' khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

e Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong |e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan Iy |e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
hoat dong an toan birc xa va hat nhan thuoc |e Thu thap cic thong tin cin thiét cho viéc thuc
pham vi quan 1y cua don vi hién cong viéc chuyén mon.
(Luew y: Viée xdc dinh cdc co quan, t6 chire, |® Liy thong tin thong ke.
don vi ¢é quan hé chinh cdn can cir vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc ¢ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e T4t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phii hop
v6i linh vuc cong tac.

Trinh d¢ dao tao e (Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cip 1y luan

chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xac nhan trinh d6 1y ludn chinh tri

tuong duong cao cip 1y ludn chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.

. e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, , k§ nang quan 1y nha nuéc dbi voi
Boi dudng, ching chi cong chirc ngach chuyén vién cao cip va twong duong hodc co bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

e Ngoai ngii: sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do tbi thiéu tuong duong bac
4 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc sur dung duoc tiéng dan toc

K¥ néng thiéu s6 dbi voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.

C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir ¢ 06 nam
tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh t61 thi€u 01 nam (da 12

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)
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thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dung, thAm dinh it nhit 02 vin ban quy pham phap luat hoac de tai,
de an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cip bo,
cap ban, cAp nganh ma co quan st dung cong chtc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha niang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, ky nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thircc vé phuong phép nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vure.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 churc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhoém ning lyc chung | ® Giao tiép mg xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop véi chtc
¢ SU dung ngoai ngir nang, nhiém vu cua co
quan, to chuc, don vi
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Str dung cong ngh¢ thong tin

su dung vi tri viéc lam
dugc cap co6 tham

quyén phé duyét.

Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc Kha nang ki€m tra viéc thyuc hién cac van ban 4-5

chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gbp ¥ cc vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuta vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghié¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 3-4
Quan 1y su thay doi 3-4

Nhoém nang luc 2.

ans % Ra quyét dinh 3-4
quan ly

Quan 1y ngudn lyc 3-4
Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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14. Ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc caa vi tri viéc lam Chuyén vién
chinh vé quan ly hoat dong an toan birc xa va hat nhan

TEN CO QUAN: ................
TEN TO CHUC: ....ovvvvvrree

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan 1y hoat
dong an toan birc xa va hat nhan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

nhan.

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh séch vé quan ly hoat dong an toan birc xa va hat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién cuu,

tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach va xdy dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an
v€ quan ly hoat dong an toan burc xa va hat nhan; chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thyc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ll th{n vy, Thang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viée
2.1 | Xay dung van ban | 1. Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung | Cac quy dinh, van ban

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

cac quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cuia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé quan 1y hoat dong an
toan birc xa va hat nhan.

2. Chu tri nghién ctru, Xy dung cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy dinh
cia Dang; van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quoc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat dong
an toan burc xa va hat nhan.

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sich, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cip c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh,; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du an, dé

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bdao dam chat luong
theo yéu cau cua cip
trén.
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an cua nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
quan ly hoat dong an toan burc xa va hat nhan.

2. Tb chtre, hudng dan, theo dai viée thyc hién
ché dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu
qua quan ly cta nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat d6ng an toan birc xa va
hat nhan.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chtrc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé& quan
1y hoat dong an toan birc xa va hat nhan.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc lop dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia td chue so két, téng Kkét,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao cdo viéc
thyc hién cac quy dinh cia B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cta nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong an toan birc xa va hat nhan.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip

thoi, dang ké hoach,
dugc cap cO tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoic ciia dia phuong vé quan
1y hoat dong an toan birc xa va hat nhan.

No6i dung thim dinh,
g6p v duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chi
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d9, chét
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh séch lién quan dén
nganh, linh vuc, nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hdi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du day du, chuan
bitailicuvay klen phat
biéu theo yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua Xay dung, thuc hi¢n Ké
ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly |e
hoat dong an toan birc xa va hat nhan thudc |e

pham vi quén ly cta don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chirc, |®
don vi co quan hé chinh can can cw vao |e
chirc nang, nhiém vu cua té chirc su dung

vi tri viéc lam nay)

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

Thu th@p cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin thong ké.

Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
" | theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

s Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

e Co ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi




72

cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luén chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

Ngoai ngit: str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do ti thiéu trong duong
béc 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc st dung dugce tleng dan
toc thiéu s6 d6i véi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu
cAu cta vi tri viée lam.

Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd
1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hoac dé tai, dé
an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co so trd 1én ma co
quan st dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am (néu o).

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude & linh vire cong
tac dugc phan c()ng

C6 kha niang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thircc vé phuong phép nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vure.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang lyc chung

e DPao duc va ban linh 3-4




73

e T chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ung xtr 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

Phu hop voi chuc
nang, nhiém vu cua
co quan, td chiec,
don vi str dung vi tri
viéc lam duge cép
c6 tham quyén phé

duyét.
¢ Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém néng luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 3-4
chuyén mén (theo nhi€m vy cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan Iy sy thay d6i 2-3
Nhém nang luc L. o
nans % e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
e Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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15. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién veé
quan ly hoat dong an toan birc xa va hat nhan

TEN CO QUAN: ...,
TEN TO CHUTC: ................

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly hoat dong an
toan birc xa va hat nhan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

nhan.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y hoat dong an toan birc xa va hat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan ly
hoat dong an toan burc xa va hat nhan; chi tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai thyc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan 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 véan ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy
dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan 1y hoat dong an
toan birc xa va hat nhan.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cép c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phii, B, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quan 1y hoat dong an
toan birc xa va hat nhan.

2. T chirc, hudéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hiéu qué quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat ddng an toan birc xa va hat nhan.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu cau cia
cp trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.
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3. Tham gia to chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong an toan buc xa va hat
nhan.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi
tudéng Chinh phu, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan ly hoat dong
an toan burc xa va hat nhan.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No§i dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cic quy dinh
cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cta
dia phuong vé quan 1y hoat dong an toan
burc xa va hat nhan.

Noi dung tham gia thdm
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Ph6éi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xac_dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong |e Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuyc vé quan 1y |e Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.

hoat dong an toan birc xa va hat nhan thuéc |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
pham vi quén 1y cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.

(Lwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 6 chirc, |® Lay thong tin thdng ké.

don vi ¢é quan hé chinh cdn can cir vao |e Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

chirc nang, nhiém vu cua to chuc sw dung

Vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuwong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc ¢ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhi¢m

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

s Tbt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

e Ngoai ngit: sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d¢ t6i thicu tuong duong bac
3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam hodc sir dung dugc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 dbi véi cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s6 theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 ky nang stir dung cong nghé thong tin co ban trg 1én.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu c6).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.
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Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thye, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude 6 linh vuc cong
tac dugc phan céng

Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xir ly cdc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thuc hién cong viée theo vi tri viée
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thicc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 2-3
e T4 chuc thyc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép tmg xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang lyc chung

Phu hop vdi chirc
nang, nhiém vu cua
CO quan, td chic,
don vi st dung vi tri
viéc lam dugc cép

Str dung ngoai ngir

. . c6 tham quyén phé
Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mén

* duyeét.

e Khé nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

e Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 2-3
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(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

e Kha ning thim dinh, gép y cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nanglue [ "p o livét dinh 1-2
quan ly -
e Quan ly ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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16. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién cao
cap ve s¢ hiru tri tué

TEN CO QUAN: ................
TEN TO CHUC: ...ovvvrvvrre

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién cao cap ve sé hiru tri tué

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quén 1y hoat dong s& hitu tri tug.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luét, du an, dé an vé quén ly hoat dong s& hiru tri tu¢
(bao gom gidi quyét khiéu nai va hé tro thuc thi vé sé hitu cong nghiép; hoat dong sé hivu cong
nghiép va sdang kién); chu tri t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cuia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hdi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong ctia nganh, linh vuc
vé quéan 1y hoat dong sé hitu tri tué.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cép co6 thAm quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hudéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé quan 1y hoat dong so
hitu tri tué.

2. Tb chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché o, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé& xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vyuc vé quan ly hoat dong s& hiru tri tug.
3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau ciia
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chuec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.
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tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé quan ly hoat dong so
hiru tri tué.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chtrc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phéap luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dyu an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé quan 1y hoat dong so
hiru tri tué.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No§i dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh cta B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y hoat
dong so hiru tri tué.

Noi dung tham dinh, gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Ph6éi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh
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Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, td chirc, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moéi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Céc cong chic chuyén moén
khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

e Cac co quan, td chire, don vi c6 hoat dong | Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly |e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
hoat dong so hiru tri tu¢ thudc pham vi |e Thu thap cic théng tin can thiét cho viée thuc

quan ly cua don vi

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cac co quan, to | Lay thong tin thong ké.
chirc, don vi co6 quan hé chinh can can cir |e Thuyc hién bao cao theo yéu cau.

vao chirc nang, nhiém vu cua to6 churc su
dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc ¢ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao °

T4t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phii hop
véi linh vyc cong tac.

C6 bang tt nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d6 1y ludn chinh tri
tuong duong cao cip 1y ludn chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi bdi dudng kién thir, , k§ nang quan ly nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién cao cip va tuong dwong hodc c6 bing cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Ngoai ngit: st dung duoc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu tuong duong béc
4 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan toc

K¥ néng thiéu s6 dbi voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.
Kinh nghiém C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir ¢ 06 nam

(thanh tich cdng tac)

tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh t61 thi€u 01 nam (da 12
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thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dung, thAm dinh it nhit 02 vin ban quy pham phap luat hoac de tai,
de an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cip bo,
cap ban, cAp nganh ma co quan st dung cong chtc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha niang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, ky nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thircc vé phuong phép nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vure.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 churc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhoém ning lyc chung | ® Giao tiép mg xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop véi chtc
¢ SU dung ngoai ngir nang, nhiém vu cua co
quan, to chuc, don vi
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Str dung cong ngh¢ thong tin

su dung vi tri viéc lam
dugc cap co6 tham

quyén phé duyét.

Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc Kha nang ki€m tra viéc thyuc hién cac van ban 4-5

chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gbp ¥ cc vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuta vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghié¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 3-4
Quan 1y su thay doi 3-4

Nhoém nang luc 2.

ans % Ra quyét dinh 3-4
quan ly

Quan 1y ngudn lyc 3-4
Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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17. Ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc caa vi tri viéc lam Chuyén vién
chinh vé sé hiru tri tué

TEN CO QUAN: ................
TEN TO CHUC: ...ovvvrvvrre

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé sé hiru tri tué

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong s¢ hitu tri tué.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé
an vé quan ly hoat dong s¢ hitu tri tué (bao gom gidi quyet khiéu nai va hé tro thuwce thi vé sé hivu
cong nghiép, hoat dong so hitu cong nghiép va sang kién; quan 1y hoat déng tham dinh don sé
hitu cong nghiép); chu tri hodac tham gia td chire trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- C4c cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhi¢m vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Chu tri hoac tham gia nghién cuu, xdy | Cac quy dinh, van ban

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

dung cac quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong s& hiru tri tué.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Pang; vin ban phép luat ciia Qudc
ho6i, Uy ban Thudng vu Quoc héi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé an quan trong
cua nganh, linh vuc hodac cua dia phuong vé
quan ly hoat dong s& hiru tri tug.

phép luat, chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cép co thim
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hoic tham gia hudéng dan trién
khai thuc hi¢n cac quy dinh B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Tha tuéng Chinh phu, B9, nganh; chién

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
ciu ciia cap trén.
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lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, Iinh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat
dong s& hitu tri tug.

2. T6 chuc, hudéng dan, theo dbi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén moén, nghi¢p
vu; dé xuit cc bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat dong
s& hiru tri tué.

3. Chu tri hodc tham gia t chuc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong s hitu tri tué.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td churc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
vi€c giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phéan tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh cia B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong s& hitu tri tug.

1. Vian ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé& xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gop ¥ cac
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luét ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phii, Thi tuéng Chinh phu,
B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong s hitu tri tué.

Noi dung thdm dinh, gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lwong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hoac tham gia t6 churc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chét luong va
hiéu qua cong vigc.

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc, nhiém vu dugc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phbi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

Xay dung, thyc hién ké
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cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Cac co quan, td6 chue, don vi
thuoc B9, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

1y cuia don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, to churc, |®
don vi co quan hé chinh can can cw vao |e
chure nang, nhiém vu cua to chirc sir dung vi

tri viéc lam nay)

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly |e
hoat dong s& hiru tri tu¢ thudc pham vi quan |e

Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Cung cip cac 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.

Thye hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
" | theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phii hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching |®
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chtrc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang cao cap ly luan
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chinh tri - hanh chinh.

Ky¥ nang

Ngoai ngit: sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d¢ tbi thiéu tuong duong béc
3 khung nang Iyc ngoai ngit Viét Nam hodc str dung dugc tiéng dan toc
thiéu s6 ddi v6i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Tin hoc: Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém °
(thanh tich cong
tac)

C¢ thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd 1€n.
Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian
gilt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 ndm (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luét hoac dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur cép co sO tr¢ Ién ma co quan
sir dung cong chirc dugc giao chii tri nghién ciru, xay dung da duoc cap co
thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am (néu co).

Pham chat c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va thdm dinh céac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i ctia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc & linh vuc cong tac dugc
phan cong.

C6 kha niang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia
don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xir Iy cc tinh hudng trong qué trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vue; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viée 1am.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lwe

Tén nang luc Cap do

Nhom nang lyc chung

e DPao duc va ban linh 3-4

e T4 chirc thuc hién cong viéc 3-4
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e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép Gmg xur 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

Phu hop v6i chiic nang,
nhiém vu cua co quan,
t6 chirc, don vi st dung
vi tri vigc lam dugce cép
c6 thdm quyén phé
duyét.

Kha nidng tham muu xay dung cac van ban

It R 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3-4
chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
¢ Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom nang | Z.
Om nans e e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
e Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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18. Bian mo ta cong viéc va khung nang luc cuaa vi tri viéc lam Chuyén vién vé
s¢ hiru tri tué

TEN CO QUAN: ...,

EN CC A CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ...

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé sé¢ hiru tri tué

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

trinh cong viéc lién quan: A , A a1y A o ot oA
Quy g Vis qu thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong s¢ hitu tri tué.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé quan ly
hoat dong s hiru tri tué (bao gom giai quyet khiéu nai va hé tro thue thi vé so hitu cong nghiép;
hoat dong so hitu cong nghiép va sang klen quan 1y hoat déng tham dinh don sé hitu cong
nghiép); chu tri hodc tham gia td chuc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ll th{n vy, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy dinh | Cac quy dinh, van ban

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

trinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cia dia phuong vé quan
1y hoat dong s& hitu tri tué.

phép luat, chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cap co tham
quyén théng qua.

2.2 |Huéng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéce hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vyc hoac cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong s6 hitu tri tué.

2. Tb chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phwong vé quan 1y hoat dong so

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chit luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phéan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng
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hitu tri tué.

3. Tham gia té chtrc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hoic cuia dia phuong vé quan 1y hoat
dong so hitu tri tué.

danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, té)ng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo céo vi¢c thuc hién
cac quy dinh ctia B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé quan ly hoat dong s¢ hitu tri tué.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cép c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cua
Bd Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu, By, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan dén
nganh, Iinh vuc hodc cta dia phuong vé quan
1y hoat dong s& hiru tri tué.

No6i dung tham gia thim
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duogc phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh s&ch lién quan
dén nganh, linh vyc, nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao théng sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Ph6éi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m vy
duogc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc
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Puoc quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, td chirc, don vi
thudc BO, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Céc cong chuc chuyén moén
khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y |e Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
hoat dong s¢ hitu tri tu¢ thudc pham vi |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

quan ly cta don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chice, |® Lay thong tin thong ké.
don vi co quan hé chinh can can cuir vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

churc nang, nhiém vu cua té chirc sw dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhi¢m vu duoc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

5- Cac yéu cdu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

s Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuce cong téc.

Boi dudng, ching chi

e C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

e Ngoai ngit: str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu tuong duong bac
3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc sur dung dugc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 ddi v6i cong chire cong tac & ving dan tdc thiéu sb theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban tro 1én.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu co).

(thanh tich cdng tac)
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Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.
C6 kha niang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thye thi, k¥ ning xir I cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, td
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vure.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéce theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
Pao duc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép Gmg xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3

Nhom néng lyc chung

Phu hgp vé1 chuac
nang, nhi€ém vu cua

Str dung ngoai ngir ]
co quan, to chirc,

don vi str dung vi tri
viéc lam duogc cap

St dung cong nghé thong tin c¢6 thim quyén phé

duyét.
Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo 2.3
Nhom nang luc nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
chuyén mon Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

e Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2-3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

e Tu duy chién lugc 1-2

e Quan ly sy thay doi 1-2

Nhom nang lwe [ "p o livét dinh 1-2
quan ly -
e Quan ly ngudn luc 1-2
e Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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19. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Can sy vé sé hiru
tri tué

TEN CO QUAN: ...............
TEN TO CHUTC: ...

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Can su vé s& hiru tri tué

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong s¢ hitu tri tué.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia thuc hién hodc hd trg trién khai thyc hién cac nhiém vu Ve quan ly hoat dong s¢ hitu
tri tué (qudn Iy hoat déng tham dinh don sé hitu cong nghiép va cdp van bang bao hd).

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

l Nhlgin vy, Thang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dyng vin ban | Tham gia hodc hd trg xay dung cac van ban | Thuc hién theo tién do ké
quy pham phdp | thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong. | hoach, ding quy trinh
luat, chién lugc, chuyén mon, nghi¢p vu.
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.2 |Huéng dan va trién | Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc tién | Bio dam dung tién do, ké

khai thuc hién cac
van ban.

dé kip thoi tham muu, dé xuét véi lanh dao
xem x¢€t, chi dao xtr Iy nhitng van dé thudc
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

hoach, thoti gian, chét luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Hb tro td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

Vén ban bao cao két qua
kiém tra duogc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia gop y vin ban thudc linh vuc | Noi dung tham gia gop ¥y
dinh cdc van ban. | cong tac dugc phan cong. dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
25 | Thue hién cac | 1. Tham gia thuc hién hoac ho tro trién khai | pam bao quy trinh cong tac

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

thuc hién cac nhiém vu vé quan Iy hoat
dong s& hitu tri tug.

2. Tham gia xay dyng va thuc hién ché do
quan 1y ho so tai liéu, t6 chirc thong ké luu
trit cc tai liéu, sb liéu day du, chinh xac
theo yéu cAu nhiém vu.

va theo dung ké hoach vé
tién dg, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.
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3. Tryc ti€p thuc thi cong vu va cac nhiém
vu khéc dugc cap trén giao.

2.6 | Phoi hop thuc Phéi hop voi cac don vi, cd nhan lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. thuc thi cac nhiém vu dugc phan cong. dugc giao thong suot, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.
2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ke hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuan bi
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | tai liu va y kién phat bicu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, td chirc, don Vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xdac dinh don vi
phéi hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir

dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly
hoat dong s¢ hiru tri tu¢ thudc pham vi
quan ly cua don vi.

(Lwu y: Viée xdc dinh cdc co quan, té chirc,
don vi co quan hé chinh can can cir vao
chiec 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 keé.
Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.
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4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

s Tt nghiép cao déng tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

hop voi linh vuc cong tac.

K¥ ning e Ngoai ngit: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cua vi tri viéc lam cu the tai co quan, don vi (néu co).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chp hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat nhitng gii phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, don vi.
Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lwe Tén nang luc Cap do

e Dao duc va ban linh 1-2

e Tb chirc thuc hién cong viéc 1-2

e Soan thao va ban hanh van ban 1-2

e Giao tiép ung xtr 1-2

e Quan hé phdi hop 1-2
Nhoém nang luc chung Phu hop  véi
chue nang,

Str dung ngoai ngtr nhiém vu cua co

quan, t0 chuc,

don vi st dung
vi tri viéc lam
dugc cap co
tham quyén phé
duyét.

Str dung cong nghé thong tin
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Nhom nang lyc
chuyén mén

e Kha ning tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)

e Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cuta vi tri vi¢c lam)

1-2

¢ Kha nang kiém tra vi€c thuc hién cac van ban (theo
nhi€ém vu cuta vi tri viéc lam)

1-2

e Kha ning thdm dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

1-2

¢ Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

1-2

Nhom néng lyc quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan ly su thay dbi

e Ra quyét dinh

e Quan Iy nguén lyc

e Phat trién doi ngil

Rk |Rr|R|R,

Phé duyét ciia lanh dao
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20. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién cao
cap vé quan ly hoat dong tiéu chuan hoa

TEN CO QUAN: ...,
TEN TO CHUC: ...

Poc lap - Tuw do

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé quan ly hoat

dong tiéu chuan héa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé quan ly hoat dong ti€u chuan hoa.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap ludt, dy an, dé an vé quan 1y hoat dong tiéu chuan
hoa, quy chuan k¥ thuat; chu tri to chuc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo méang
cong vi¢c dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TTI'N hiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé

an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cuia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hdi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong ctia nganh, linh vuc
vé quan 1y hoat dong tidu chuan hoa, quy
chuan k¥ thuat.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, deé an
dugc cép co6 thAm quyén
théng qua.

2.2 |Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hdi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé 4an quan trong cua
nganh, linh vyc vé quan 1y hoat dong tiéu
chuén hoa, quy chuén k§ thuat.

2. Té chue, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly ctia nganh,
linh vuc vé& quan 1y hoat dong tiéu chuan
hoa, quy chuan ky thuat.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng dénh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.
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tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc v€ quan 1y hoat dong ti€u
chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

2.3 |Kiém tra, so két, | Chu tri td chirc so két, téng két, kiém tra, | 1. Van ban bao céo két qua
té)ng két viéc thuc phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc kiém tra duoc thuc hién
hién cac van ban. hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi | dting thoi han quy dinh.

thu; van ban phap luat cua Québc hoi, Qy 2. Noi dung bao céo, danh
ban Thuong vu Quoc héi, Chinh phu; chién | gj3 ¢ dé xudt kip thoi,
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | qung ké hoach, dugc cép co
chuong trinh, dv an, d¢ 4n quan trong cla | thim quyén phé duyét.
nganh, linh vuc v€ quan ly hoat dong ti€u

chuin héa, quy chuén k¥ thuat.

2.4 | Tham gia tham | Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop y cac | Noi dung tham dinh, gop ¥

dinh cac van ban. | quy dinh ciia B Chinh tri, Ban Bi thu; van | dugc hoan thanh theo ding
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban | ké hoach, chat luong do
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi; chién | nguoi chu tri giao.
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan ly hoat
dong tiéu chuan hoa, quy chuin k¥ thuat.

2.5 | Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai | Pam bao quy trinh cong tac
hoat dong chuyén | thuc hién cic hoat dong chuyén mén, | va theo dung ké hoach vé
mon, nghi¢p vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. tién do, chat luong va hi¢u

qua cong viéc.

2.6 | Phoi hop thuc Phéi hop véi céc don vi lién quan tham | 1. Coéng viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién | dugc giao thong sudt, tao

quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu dugc | duoc mbi quan h¢ cong tac
phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuan bi
vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi | tai liéu va ¥ kién phat biéu

theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh
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Céc co quan, td chirc, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Céc cong chic chuyén moén

Linh dao tryc ﬁép' khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

e Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong |e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan 1y |e Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
hoat dong tiéu chuan hoa, quy chuan ky |e Thu thap cic thong tin cin thiét cho viéc thuc
thuét thudc pham vi quan 1y cua don vi hién cong viéc chuyén mon.
(Luew y: Viée xdc dinh cdc co quan, t6 chire, |® Liy thong tin thong ke.
don vi ¢é quan hé chinh cin can cir vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cAu.
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chire trong pham vi nhiém vu dugce giao

4.3 theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc ¢ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e T4t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phii hop
v6i linh vuc cong tac.

Trinh d¢ dao tao e (C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cip 1y luan

chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d6 1y ludn chinh tri

tuong duong cao cip 1y ludn chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.

. e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, , k§ nang quan 1y nha nuéc dbi voi
Boi dudng, ching chi cong chirc ngach chuyén vién cao cip va tuong duong hodc co bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

e Ngoai ngii: sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do tbi thiéu tuong duong bac
4 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc sur dung duoc tiéng dan toc

K¥ néng thiéu s6 dbi voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.

C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir ¢ 06 nam
tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh t61 thi€u 01 nam (da 12

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)
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thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va teong dwong da chu tri
xdy dung, thAm dinh it nhit 02 vin ban quy pham phap luat hoac de tai,
de an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cip bo,
cap ban, cAp nganh ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha niang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, ky nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thircc vé phuong phép nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vure.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 churc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhoém ning lyc chung | ® Giao tiép mg xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop véi chtc
¢ SU dung ngoai ngir nang, nhiém vu cua co
quan, to chuc, don vi
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Str dung cong ngh¢ thong tin

su dung vi tri viéc lam
dugc cap co6 tham

quyén phé duyét.
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 4.5
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
e Khaning hudng dan thuc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc e Kha nang kiém tra viéc thuc hi€n cac van ban 4-5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning thim dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghié¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc 2.
ans % e Ra quyét dinh 3-4
quan ly
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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21. Ban mo ta cong viéc va khung niang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién
chinh vé quan ly hoat dgng tiéu chuan hoa

TEN CO QUAN: ................
TEN TO CHUC: ....ovvvvvrree

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan 1y hoat

dong tiéu chuan héa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong tiéu chuén hoa.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé quan 1y hoat dong ti€u chuén hoa, quy chuan ky thuat; chu tri hodc tham gia td chirc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang cong viéc dugc phan 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 van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién clru, xay
dung cac quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat cia Qubc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh phii; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong tiéu chuan héa, quy
chuan k¥ thuat.

2. Chu tri nghién curu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huong dan thi hanh,
quy dinh ctia Pang; van ban phap luat cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc hodc ctua
dia phuong vé quan 1y hoat dong tiéu chuan
hoa, quy chuan ky thuat.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cép c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chi tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ctia Quéc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thua tuong Chinh phu, Bg, nganh;

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu cau cua
cap trén.
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chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n clia nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé quan ly
hoat dong tiéu chuan héa, quy chuan k¥
thuat.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan ly
hoat dong tiéu chuan héa, quy chuan ky
thuat.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyuc thi
chinh sach ctia nganh, Iinh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong tiéu chuan
hoa, quy chuan ky thuat.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuec,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, Iinh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong tiéu chuan héa, quy
chuén k¥ thuat.

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh BG Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Quodc hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong tiéu chuan
hoa, quy chuan ky thuat.

Noi dung tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.
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2.7 | Thyc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuin bi
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | tai liu va y kién phat biéu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thyc hién ké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cébng tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdéi hop truec tiép
trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, td6 chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xdac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, to chirc, |®
don vi co quan hé chinh can can cir vao |e
chirc nang, nhiém vu cua to chuc sw dung

Vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan 1y |e
hoat dong tiéu chudn hoa, quy chuin k |e
thuat thuoc pham vi quan ly ctia don vi.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ke.

Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puogc cung c?ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhi¢m vu duoc giao
" | theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duogc giao.

4.5 | Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé




106

Trinh d6 dao tao

s Tbt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop

véi linh vuce cong téc.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc dbi véi
cong chuce ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac co bang cao
cap 1y luén chinh tri - hanh chinh.

Boi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuin do ludng chit
lugng.

K¥ nang

Ngoai ngit: st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do ti thiéu trong duong
béc 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc st dung dugce tleng dan
toc thiéu s6 d6i véi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu
cAu cta vi tri viée lam.

Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm tré
1€n. Trudong hop cé thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong da tham gia xay
dung, thdm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luét hoac dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s6 trd 1én ma co
quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc
cap c6 thim quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két noi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tép trung, séng tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, to
chrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung céac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
Ap dung thanh thao cic kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
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\ vao cong vié€c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap d
e Dao dac va ban linh 3-4
e T chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép Gmg xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4

Nhoém nang luc chung Phi hop voi chi

u voi chirc
nang, nhiém vu cua
cO quan, to chuc,
don vi str dung vi tri
viéc lam duoc cép
e Su dung cong ngh¢ thong tin c¢6 thim quyén phé
duyét.

¢ SU dung ngoai ngir

¢ Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo

oA PN 3-4
nhiém vy cua vi tri viéc l1am)
e Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 3-4
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
e Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac van ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly su thay d6i 2-3
Nhoém nang luc L. o
nans e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
e Quan Iy ngudn lyc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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22. Ban mé ta cong viéc va khung niing lwe ciia vi tri viéc 1am Chuyén vién vé
quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa
TEN CO QUAN: .....covvreee. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC: .....cueune.. Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién v& quén Iy hoat dong tiéu | Ma Vi tri viée lam:

chuan hoa

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cOng viée lién quan: | () 44 chinh sach vé quan I hoat dong tiéu chuan hoa.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an, dé 4n vé quan ly
hoat dong tiéu chuan hoa, quy chuan k¥ thuét; chii tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc thi

cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luit cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién lvoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quan 1y hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, deé an
dugc cép co6 thAm quyén
théng qua.

2.2

Hudng din va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuwong vé quan 1y hoat dong tiéu
chuén hoa, quy chuan k¥ thut.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cc bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cla dia phuong vé quan ly
hoat dong tiéu chuan hoa, quy chuin k¥
thuat.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cia
cép trén.

2. Truyén dat dugc céac ndi
dung v& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh coéng viéc
giang day.
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3. Tham gia to chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong tiéu chudn hoa, quy
chuan k¥ thuat.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tudéng Chinh phu, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan ly hoat dong
tiéu chuan hoa, quy chuan k¥ thut.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No§i dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cic quy dinh
cua B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cta
dia phuong vé quan 1y hoat dong tiéu chuan
hoéa, quy chuan k¥ thuat.

Noi dung tham gia thdm
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Ph6éi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan 1y true tiép va kiém | Quan hé phdi hop truec tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xac_dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cia té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

Cac co quan, t0 chire, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cude hop co lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly |e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

hoat dong tiéu chuan hoa, quy chuan k§ |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thuét thuc pham vi quan ly cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chire, |e Lay thong tin thong ké.
don vi c6 quan hé chinh cdn can cir vao |e Thuyc hién bao cao theo yéu cau.

chirc nang, nhiém vu cua to chuc sw dung

Vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuwong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chire trong pham vi nhiém vu dugce giao

4.4 .
vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc ¢ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhi¢m

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

s Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

e BOoi dudng nghi¢p vu: Kién thic chung vé ti€u chuan do ludong chat
lugong.

e Ngoai ngit: str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu tuong duong bac
3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc suir dung dugc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 dbi véi cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s6 theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban trg 1én.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu co).

(thanh tich cdng tac)
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Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.
C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cic chua truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thye thi, k¥ ning xir I cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, td
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vye.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéce theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
Pao duc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép Gmg xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3

Nhom néng lyc chung

Phu hgp vé1 chuac
nang, nhi€ém vu cua

Str dung ngoai ngir X :
co quan, to chirc,

don vi str dung vi tri
viéc lam duogc cap

Str dung cong ngh¢ thong tin c¢6 thim quyén phé

duyét.
Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo 2.3
Nhom nang luc nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
chuyén mon Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

e Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2-3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

e Tu duy chién lugc 1-2

e Quan ly sy thay doi 1-2

Nhom nang lwe [ "p o livét dinh 1-2
quan ly -
e Quan ly ngudn luc 1-2
e Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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23. Ban mo ta cong viéc va khung nang lwe cuia vi tri viéc lam Chuyén vién cao
cap vé quan ly hoat dong do lwong

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

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé quan ly hoat

dong do lwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy diph hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé quan 1y hoat dong hoat dong do luong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Cha tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé quan 1y hoat dong hoat dong do
luong; chu tri td chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TTI'N hiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1 | Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé

an, du an.

Chu tri nghién ctru, xy dung cac quy dinh
trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cta nganh, linh vuc vé quan ly
hoat dong do luong.

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n,
dé an dugc cp co tham
quyén théng qua.

2.2 |Huéng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién céc
quy dinh cta B9 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat cia Qubc hoi, Uy ban Thudng
vu Qudc hoi, Chinh phi; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n quan trong ctia nganh, linh vuc vé
quan 1y hoat dong do luong.

2. Té chuec, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y ciia nganh, linh vyc vé
quan ly hoat dong do luong.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyuc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc vé quan Iy hoat dong do luong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh diing tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chic
l6p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c thuc hi¢n
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phép luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, Chinh phi; chién luogc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong ctia nganh, linh
vuc vé quan 1y hoat dong do ludng.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 d& xuét kip
thoi, ding ké hoach, dugc
cip c6 thAm quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gép ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng
vu Quédc hoi, Chinh phu; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé an quan trong lién quan dén nganh,
linh vuc vé quan Iy hoat dong do ludng.

Noi dung thim dinh, gbp
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thyc
hién céc hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuyc

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc, nhiém vu duoc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hdi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Cac co quan, td chie, don vi
thugc B9, dia phuong cé lién
quan.
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(Luu y: Viéc xdc_dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan Iy |e Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
hoat dong do ludong thudc pham vi quan 1y |e Thu thap cic thong tin can thiét cho viée thuc

cua don vi

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, |® Lay thong tin thong ké.
don vi c6 quan hé chinh cdn can cuwr vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

chirc nang, nhiém vu cua té churc su dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao .

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phit hop
v6i linh vyce cong téc.

C6 bang t6t nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cép 1y luan
chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d¢ ly luan chinh tri
turong duong cao cip 1y luan chinh trj ctia co quan c¢6 thim quyén.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, , k¥ nang quan 1y nha nudce dé6i voi
cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

Ngoai ngit: str dung dugc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu trong duong bac
4 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc sur dung duoc tiéng dan toc
thiéu s6 dbi voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Tin hoc: Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir di 06 ndm
tro 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12
thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dung, thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hodc de tai,
dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cip bo,




116

cap ban, cAp nganh ma co quan str dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

Trung thye, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6
chc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 4-5
e T4 chuc thuc hién cong vigc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ung xir 4-5
Nhém nang lye chung | ® Quan hé phoi hop 4-5

Phu hop véi chitc
nang, nhi€ém vu cua co
quan, to chuc, don vi

Str dung ngoai ngir

st dung vi tri viéc lam
dugc cap co6 tham

Str dung cong ngh¢ thong tin ¢
quyén phé duy¢t.
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e Kha nang tham muu xay dung cac van bén (theo

n PN 4-5
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
e Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc e Kha nang kiém tra viéc thyc hi€n cac van ban 4-5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 4-5
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc 2.
ans % e Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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24. Ban mo ta cong viéc va khung niang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién
chinh vé& quan 1y hoat dong do lwromg

TEN CO QUAN: ...,

EN C( A CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ...

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan 1y hoat

dong do lwong

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy diph hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y hoat dong hoat dong do ludng.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n
vé quan 1y hoat dong hoat dong do luong; chu tri hodc tham gia td chirc trién khai thuc thi cac

nhiém vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

= . Cdc nhiém vy, cong vie Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vu, mang n . z R n <A
A <n Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | 1. Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay | Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phép | dung cic quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban | luat, chién luoc, quy hoach,
luat, chién luoc, | Bi thu; van ban phép luat cua Quéc hoi, Uy ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké | ban Thuong vu Quéc ho1, Chinh phu; chién chuong trinh, dy an, dé an
hoach, chinh sach, | luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | duoc cép cd thim quyén
chuong trinh, dé | chwong trinh, dy 4n, dé an quan trong cta | thdng qua.
an, du an. nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé

quan 1y hoat dong do luong.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Pang; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc hodc cia
dia phuong vé quan Iy hoat dong do ludng.

2.2 |Huéng dan vatrién | 1. Chu tri hodc tham gia hudng din trién | 1. Van ban, tai liéu duoc
khai thuc hién céc | khai thyc hién cac quy dinh B6 Chinh tri, | ban hanh dung tién do, ké
van ban. Ban Bi thu; vin ban phap luat cua Qudc | hoach, thoi gian va bao dam

hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh | chét luong theo yéu cau cua
phu, Thi twéng Chinh pha, B, nganh; | cip trén.

chién Iugc, quy hoach, ké hoach, chinh | 2 Truyén dat dwoc cac noi
sach, chuong trinh, dy an, d€ an cia nganh, | qung v& nghiép vu theo
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linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong do luong.

2. Té chie, hudéng dan, theo doi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuwong vé quan 1y
hoat dong do luong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, Iinh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong do luong.

phan cong dé cac to chuec,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cia dja phuong vé
quan ly hoat dong do luong.

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gid c6 d& xuit kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap c6
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh BG Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cia
dia phuong vé quan 1y hoat dong do luong.

Noi dung thim dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc
phén cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bj
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
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quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Céc cong chuc chuyén moén

Lanh dao tryc ticp. khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

e (Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong |e Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y |e Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
hoat dong do luong thudc pham vi quan 1y |e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.
(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 6 chirc, |® Lay thong tin thong ké.
don vi co quan hé chinh can can cir vao |e Thuc hién bdo cao theo yéu cau.
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia té chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao
" | theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cuia cip trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

s Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop

Trinh d0 dao tao . N .
v6i linh vye cOng tac.

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc c¢6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

e Boi dudng nghiép vu: Kién thitc chung vé tiéu chuian do ludng chat

Boi dudng, ching chi
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lugong.

K¥ nang

Ngoai ngit: st dung dwoc ngoai ngir & trinh do tdi thiéu twong duwong
bac 3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam hoac stir dung duoc tiéng dan
toc thiéu sd d6i voi cong chirc cong tac & vang dan tdc thiéu sb theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Tin hoc: Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong tir du 09 nam trd
1€n. Trudong hop cé thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, thdm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé
an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cp co so tro 1én ma co
quan st dung cong chire dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc
cap c6 thim quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh céc
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé& phuong phap nghién ci, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lue

Tén nang luc Cap dd

Nhom néng luc chung

e DPao duc va ban linh 3-4
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e T chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ung xtr 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

Phu hop voi chuc
nang, nhiém vu cua
co quan, td chiec,
don vi str dung vi tri
viéc lam duge cép
c6 thAm quyén phé

duyét.
¢ Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhoém néng luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 3-4
chuyén mén (theo nhi€m vy cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan Iy sy thay d6i 2-3
Nhém nang luc L. o
nans % e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
e Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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25. Ban md ta cong viéc va khung ning hre cia vi tri viée 1am Chuyén vién vé
quan 1y hoat ddng do lwong Chuyén vién vé quan 1y hoat dong do lwong
TEN CO QUAN: .....covvreee. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC: .....cueune.. Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan Iy hoat dgng do | M Vi tri viée lam:

lwong Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong vige lién quan: thue thi chinh sach vé quan 1y hoat dong hoat dong do ludng.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé 4n vé quan ly
hoat dong hoat dong do ludng; chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i th{n vy, Tang Cong viéc cu thé thanh cong viéce
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phép | dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van | luat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién luoc, | ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban | k¢ hoach, chinh sach,
quy hoach, ké| Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thu chuong trinh, dy an, deé an
hoach, chinh sach, | tuéng Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc, | duoc cap c6 tham quyen
chuong trinh, dé quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | théng qua.
an, du an. trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quan 1y hoat dong hoat
dong do luong.
2.2 |Huodng dan vatrién | 1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu duoc

khai thuc hién cac
van ban.

cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan 1y hoat dong hoat
dong do luong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cc bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan ly
hoat dong hoat dong do luong.

3. Tham gia to chitc cic chuyén dé bdi

ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cia
cép trén.

2. Truyén dat dugc céac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chue,
cd nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh coéng viéc
giang day.
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dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong hoat dong do luong.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat cta Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi
tudéng Chinh phu, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat dong
hoat dong do luong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No§i dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cic quy dinh
cua B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cta
dia phuong vé quan 1y hoat dong hoat dong
do luong.

Noi dung tham gia thdm
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tc
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bj
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

Cac cong chtrc chuyén mon
g y (Luu y: Viéc xac_dinh don vi

khéc trong don vi.

8 | phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to churc, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuyc vé quan 1y |e Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.
hoat dong hoat dong do ludong thudc pham |e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc

vi quan ly cua don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chire, |e Lay thong tin thong ké.
don vi c6 quan hé chinh cdn can cir vao |e Thyc hién bao céo theo yéu cau.

chirc nang, nhiém vu cua to chuc sw dung

Vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuwong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc ¢ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhi¢m

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

s Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéce dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

e BOoi dudng nghi¢p vu: Kién thic chung vé ti€u chuan do ludong chat
lugong.

e Ngoai ngit: str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu tuong duong bac
3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc suir dung dugc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 dbi véi cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s6 theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban trg 1én.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu co).

(thanh tich cdng tac)
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Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.
C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cic chua truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thye thi, k¥ ning xir I cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, td
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vye.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéce theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
Pao duc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép Gmg xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3

Nhom néng lyc chung

Phu hgp vé1 chuac
nang, nhi€ém vu cua
co quan, td chiec,
don vi str dung vi tri
viéc lam duoc cép

Str dung ngoai ngir

, . N A c6 tham quyén phé
Str dung cong ngh¢ thong tin

duyét.
Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo 2.3
Nhom nang luc nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
chuyén mon Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

e Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2-3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

e Tu duy chién lugc 1-2

e Quan ly sy thay doi 1-2

Nhom nang lwe [ "p o livét dinh 1-2
quan ly -
e Quan ly ngudn luc 1-2
e Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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26. Ban mo ta cong viéc va khung nang lwe cua vi tri viéc lam Chuyén vién cao

cap vé quan ly danh gia hop chuin va hop quy

TEN CO QUAN: ................
TEN TO CHUC: ...ovvvrvvrre

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé quan ly danh

Ma vi tri viéc lam:

gia hop chuén va hop quy

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy diph hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y danh gid hop chuan va hop quy.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly chét lugng san phém,
hang hoa va hoat dong danh gia sy phu hop; chi tri to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung véan ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc héi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an quan trong ctia nganh, linh vuc
vé quan 1y chat lugng san pham, hang hoa
va hoat dong danh gia sy phu hop.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cép c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé& quan Iy chét luong san
phém, hang hoa va hoat dong dénh gia su
phu hop.

2. Té chue, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly ctia nganh,
linh vyc vé quan 1y chat luong san pham,
hang hoa va hoat dong danh gia sy phu hop.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau ciia
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chuec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.
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3. Chu tri t6 chtc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé quan 1y chat luong san
pham, hang héa va hoat dong danh gia su
phu hop.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cao viéc thuc
hién céc quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc ho1, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vyc vé quan 1y chat lugng san
pham, hang hoa va hoat dong danh gia su
phu hop.

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. N1 dung bédo cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y chét
luong san pham, hang hoa va hoat dong
danh gia sy phu hop.

Noi dung tham dinh, gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vy
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phéan cong.

Tham dy dy du, chuan bj
tai liu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Dugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xdc_dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vyuc vé quan 1y |e Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.
chat luong san pham, hang hoa va hoat |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
dong danh gid sy phu hop thudc pham vi hién cong viéc chuyén mon.

quén ly ctia don vi

e Ly thong tin thong ké.

(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, to chirc, | Thuyc hién bao cao theo yéu cau.

don vi co quan hé chinh can can cw vao
chirc nang, nhiém vu cua té churc su dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu duoc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

5- CAc yéu céu vé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

e T4t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao tao phit hop

v6i linh vyce cong téc.

e C6 bang t6t nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan

chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh do ly luan chinh tri
tuong duong cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e C6 chimg chi boi dudng kién thuc, , k¥ nang quan 1y nha nudce dé6i voi

cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

e Ngoai ngit: st dung dugc ngoai ngir & trinh d6 tdi thiéu trong duong bac

4 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc s dung duoc tiéng dan toc
thiéu s6 dbi voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir di 06 ndm
trg 1€n. Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim (du 12
thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dung, tham dinh it nhit 02 vin ban quy pham phap luat hoac de tai,
de an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cip bo,
cap ban, cAp nganh ma co quan st dung cong chirc duoc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
Co kha nang cu thé hoa va t chuc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vice cong
tac dugc phan c()ng

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thircc vé phuong phép nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 chire thuc hién cong viéc 4-5
Nhom nang luc chung | e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tmg xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
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Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop véi chtc
nang, nhiém vu cua co
quan, td chire, don vi
su dung vi tri viéc lam
dugc cép co6 thim

quyén phé duyét.
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 4.5
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
e Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén mén (theo nhi€m vy cua vi tri viéc lam)
e Kha niang thim dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghié¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
hém nang | X .
Nhom nans e e Ra quyét dinh 3-4
quan ly ‘
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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27. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién
chinh vé quén ly danh gia hop chuin va hop quy

TEN CO QUAN: ................
TEN TO CHUC: ....ovvvvvrree

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan Iy danh
gia hop chuan va hop quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy diph hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quéan 1y danh gid hop chuéan va hop quy.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé quan ly chét luong san phém, hang hoa va hoat dong danh gia su phu hop; chu tri hodc tham
gia t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién clru, xay
dung cac quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat cia Qubc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh phii; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y chét lwong san pham, hang hoa va
hoat dong danh gia su phu hop.

2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh ctia Pang; van ban phap luat cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc hodc ctua
dia phuong vé quan 1y chat luong san
phém, hang hoa va hoat dong danh gia su
phu hop.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cép c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu ciu cua
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phu, Thua tuéong Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hoic cua dia phuwong vé quan 1y
chét luong san phém, hang hoa va hoat
dong danh gia sy phu hop.

2. Té chie, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hoidc cua dia phwong vé quan 1y
chét luong san phém, hang hoa va hoat
dong danh gia sy phu hop.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sich cta nganh, Iinh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y chit luong san
phém, hang héa va hoat dong danh gid su
phu hop.

cép trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y chét lwong san pham, hang hoa va
hoat dong danh gia su phu hop.

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gop ¥ cac
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, deé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan ly chat luong san
phém, hang hoa va hoat dong danh gia su
phu hop.

Noi dung tham dinh, gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc
phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
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2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.
2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh | Tham dy day d, chuan bi
vu chung, ho1i hop. | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi | tai lidu va y kién phat biéu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, td6 chuc, don vi
thuoc B9, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xdac dinh don vi
phéi hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan 1y |e
chit lugng san pham, hang hoéa va hoat |e
dong danh gia su phu hop thudc pham vi

quan ly cta don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chirc, |e
don vi co quan hé chinh can can cir vao
churc nang, nhiém vu cua té chirc su dung

vi tri viéc lam nay)

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puogc cung c?ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhi¢m vu duoc giao
" | theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.
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5- CAc yéu ciu vé trinh d9, ning hre

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

s T4t nghiép dai hoc trd 16n v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop

véi linh vuce cong téc.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Boi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do ludng chat
lugng.

K¥ nang

Ngoai ngit: st dung dwoc ngoai ngit & trinh do tdi thiéu twong duong
bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodac str dung dugc tiéng dan
toc thiéu s6 ddi voi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Tin hoc: C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban trg 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm tré
1€n. Trudong hop cé thoi gian tuong duwong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cép co 8O tro 1én ma co
quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am (néu c6).

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

Trung thue, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duogc giao.
C6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duogc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cic tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
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vuc chuyén mon dam nhiém.
e Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vue; co
ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
° Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap d
e Dao duc va ban linh 3-4
e T chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ing xir 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4

Nhoém nang luc chung Phi h < chi

u hop véi chirc
nang, nhiém vu cua
co quan, to0 chuc,
don vi str dung vi tri
viéc lam dugc cap

¢ SU dung ngoai ngir

e Su dung cong ngh¢ thong tin c¢6 thim quyén phé
duyét.
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom néng luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
e Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang e e Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
e Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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28. Ban md ta cong viéc va khung ning hre cia vi tri viéc 1am Chuyén vién vé
quan ly danh gia hop chuin va hop quy
TEN CO QUAN: .....covvreee. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC: .....cueune.. Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén 1y danh gia hep | Ma Vi tri viée lam:

chuan va hgp quy Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cOng viée lién quan: | (44 chinh sach vé quan Iy danh gid hop chuan va hop quy.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy én, dé 4n vé quan ly
chat lugng san pham, hang héa va hoat dong danh gia sy pht hop; chu tri hodc tham gia to chirc

trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T th{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéce
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phép | dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van | luat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién luoc, | ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban | ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké Thuong vu Quéc hoi, Chinh pht, Thu | chuong trinh, du an, dé an
hoach, chinh sach, | tuéng Chinh phu, Bg, nganh; chién Iuge, | duoc cép c6 tham quyén
chuong trinh, d& | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chwong | théng qua.
an, du an. trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quéan 1y chat luong san
phém, hang hoa va hoat dong danh gia su
phu hop.
2.2 |Huéng dan va trién | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu duoc

khai thuc hién cac
van ban.

cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phii, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuwong vé& quan 1y chét luong san
phém, hang hoa va hoat dong danh gia su
phu hop.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan ly

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu cau cia
cp trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.
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chat luong san phém, hang hoa va hoat
dong danh gia sy phu hop.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1y chét luong san phim, hang hoa
va hoat dong danh gid sy phu hop.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo vi¢c thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap ludt ciia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé quan 1y chat luong
san pham, hang hoa va hoat dong danh gia
su phu hop.

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ditng thoi han quy dinh.

2. Noi dung bédo cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cic quy dinh
cua B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy éan, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cta
dia phuong vé quan 1y chat luong san
phém, hang hoa va hoat dong danh gia su
phu hop.

Noi dung tham gia thdm
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vuy
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phéan cong.

Tham dy dy du, chuan bi
tai liu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
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2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc co quan, td chirc, don vi
thudc BO, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan ly cta don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, to chirc, |e
don vi co quan hé chinh can can cir vao
chirc nang, nhiém vu cua to chuc sw dung

Vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y |e
chat lugng san pham, hang hoa va hoat |e
dong danh gia sy phu hop thudc pham vi

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.

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

e Lay thong tin thong ké.

Thuc hién bo cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
" | theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

s Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

lugng.

e (C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuédc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
e BOi dudng nghi¢p vu: Kién thic chung vé ti€u chuan do ludong chat

Ky nang

e Ngoai ngit: str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 ti thiéu twong duong béac
3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hoac st dung dugc tiéng dan tdc
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thiéu s6 doi véi cong chirc cong tac & vung dan toc thi€u so theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban tro 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo yé€u cau cua vi tri viéc lam cu thé tai co quan, don vi (néu co).

Pham chat c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

Trung thye, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vigc
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phép nghién ctru, to
chc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
e Dao duc va ban linh 2-3
e T4 chuc thuc hién cong vigc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép ung xir 2-3
Nhom nang luc chung | Quan hé phéi hop 2.3

Phu hgp vé1 chuac
Str dung ngoai ngir nang, nhiém vy cua
co quan, to chirc,

don vi str dung vi tri
Str dung cong ngh¢ thong tin viéc lam duoc cip
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c6 tham quyén phé
duyét.
e Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢ém vy cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Khd ning tham dinh, gbp y cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang Iw X
O DABE e e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
e Quan ly nguon luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao




143

29. Ban mo6 ta cong viéc va khung nang lwc cua vi tri viéc lam Kiém soat vién
cao cap chat lwgng san pham, hang héa

TEN CO QUAN: ...,
TEN TO CHUTC: ................

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat vién cao cap chat lwgng san

phim, hang h6a

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

pham, hang hoa

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach trong linh vyc kiém tra chat lugng san

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du éan, dé an trong linh vuc kiém tra chat lugng
san pham, hang hoa; chu tri to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung véan ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Chu tri xy dung cac van ban quy pham
phap luat vé chuyén nganh kiém tra chét
luong san pham, hang hoa; thuc hién cac dé
an nghién ctru khoa hoc, tmg dung cac tién
bd khoa hoc ki thuat, cong nghé tién tién
vao linh vuc kiém tra chat luong san phém,
hang hoa.

2. Chu tri xdy dung chuong trinh, ké hoach,
chinh sach va cac phuong an, nghiép vu
kiém tra chat luong san pham, hang hoa
trén dia ban dugc phan cong hoac trong
pham vi toan quéc dé chi dao thuc hién.

Céc van ban quy pham phap
luat, dé an, chuong trinh, ké
hoach, chinh sach, phuong
an duoc cap co thim quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Ch tri chi dao viéc kiém tra chét luong
san phém hang hoa; xur ly vi pham phap
luat va dé Xuat hinh thte xtr Iy vi pham
phap luat vé chét luong san pham, hang
hoa d6i vai nhitng vu viéc c6 mic do phuc
tap.

2. Chi tri chi dao xay dung né nép quan Iy
vé chat lwong san pham, hang hoa.

3. Chu tri huéng dan nghiép vu, k¥ thuat
kiém dinh cua nganh kiém tra chit lugng

1. N6i dung chu tri duogc
hoan thanh theo dung tién
d6 ké hoach, chit luong; noi
dung tham muu hi¢u qua,
chat luong.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
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san pham, hang hoa, dé xuat cac bién phap
diéu chinh d6i v6i hé théng quan 1y, nghiép
vu kiém tra chét luong san phém, hang hoa;
bién soan tai liéu, gido trinh dé dao tao, bdi
dudng, phd bién kinh nghiém trong nganh
kiém tra chét lugng san pham, hang hoa.

3. Van ban va tai liéu huéng
dan nghiép vu duoc xay
dung theo ding ndi dung
quy dinh.

4. Tiéu chi cu thé (néu co).

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri to chirc kiém tra, phan tich danh
gia, bao cao té)ng két viéc thuc hién cac van
ban lién quan dén cong tac kiém tra chat
lwong san pham, hang hoa

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap c6
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri thim dinh, gdp ¥ cac chuong trinh,
ké hoach, du an, dé an,... vé quan ly cac
hoat dong thudc linh vuc kiém tra chat
luong san pham, hang hoa

Noi dung tham dinh, gop v
duogc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cic co quan, to chirc ¢6 lién
quan trong quan ly hoat dong kiém tra chat
luong san pham, hang héa theo phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phéan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc BO, dia phuong c6 lién
quan.
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(Luu y: Viéc xdc_dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vyc vé kiém tra |e Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.
chat lwgng san pham, hang héa thuoc pham |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

vi quan ly cua don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, |® Lay thong tin thong ké.
don vi c6 quan hé chinh cdn can cuw vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

chirc nang, nhiém vu cua té chirc su dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao .

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phit hop
v6i linh vyce cong téc.

C6 bang t6t nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cép 1y luan
chinh trj - hanh chinh hoic c6 gidy x4c nhan trinh do 1y luan chinh tri
turong duong cao cip 1y luan chinh tri ctia co quan c¢6 thim quyén.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, , k¥ nang quan 1y nha nudce dé6i voi
cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach kiém soat vién cao cap chat
luong san pham, hang hoa.

Ngoai ngit: str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu tuong duong béac
4 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc sur dung dugc tiéng dan toc

K¥ néang thiéu s6 d6i v6i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu s theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban trd 1€n.
e (6 thoi gian giit ngach kiém soat vién chinh chét luong san pham, hang
Kinh nghi¢m hoéa hodc ngach twong dwong tdi thiéu 1a 06 nam.

(thanh tich cdng tac) |e

Trong thoi gian giit ngach kiém soat vién chinh chat lugng san pham,
hang hdéa hoac tuong duong da chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 van
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ban quy pham phap luét hodc de tai, de an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap nha nuée, cip b, cip ban, cip nganh ma co quan sur
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc cap co
thAm quyén ban hanh hodc nghlem thu.

Kinh nghiém khac theo yéu cau cta vi tri viéc 1am (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuce thi, ky nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vure.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéce theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cép dd
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 chure thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tmg xir 4-5
Nhém ning lyc chung | ® Quan hé phoi hop 4-5
Phu hop v&1 chuc
¢ SU dung ngoai ngir nang, nhi€ém vu cua co
quan, to6 chuc, don vi
su dung vi tri viéc lam
e Sir dung cong nghé thong tin dugc cap co tham
quyeén phé duyét.
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e Kha nang tham muu xay dung cac van bén (theo

n PN 4-5
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
e Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc e Kha nang kiém tra viéc thyc hi€n cac van ban 4-5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 4-5
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc 2.
ans % e Ra quyét dinh 3-4
quan ly
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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30. Ban mé ta cdng viéc va khung niing lwe ciia vi tri viée 1am Kiém soat vién
chinh chit hrong san pham, hang héa
TEN CO QUAN: .....covvreee. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC: .....cueune.. Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viée lam: Kiém soat vién chinh chét luwgng san | Ma Vi tri viée lam:

phim, hang héa

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach trong linh vuc kiém tra chat lugng san
pham, hang hoa.

Quy trinh cong viée lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hogc tham gia nghién ciru, tham muru, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
trong linh vyc kiém tra chat luong san pham, hang hoa; chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai

thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT NhleIAn vy, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Chu tri hodc tham gia xay dung cac van | Cac van ban quy pham phap

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

ban quy pham phap luét vé chuyén nganh
kiém tra chat lugng san pham, hang hoa;
thuc hién cac dé an nghién ctru khoa hoc,
mg dung cac tién bd khoa hoc k¥ thuat,
cong nghé tién tién vao linh vuc kiém tra
chat lugng san pham, hang hoa.

2. Chu tri hoac tham gia xay dung chuong
trinh, ké hoach vé kiém tra chét lugng san
pham, hang hoa dé chi dao va to chirc thyc
hién trong pham vi dugc phan cong.

luat, dé an, chuong trinh, ké
hoach dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri, t6 churc thuc hién kiém tra va dé
Xudt cac bién phap nghiép vu kiém tra chit
lwong san pham, hang hoa (xac minh, thu
thap tai liéu, chimg cir vi pham phap luat);
xir Iy cac vi pham phap luat vé chat luong
san pham, hang hoa theo tham quyén va
pham vi dugc phan cong phu trach.

2. T4 chtre thyc hién né nép quan 1y nghiép
vu chuyén mén kiém tra chat luong san
pham hang hoa (thong tin quan 1y, thong
ké s6 liéu, ho so lru gitr, quy trinh, thu tuc
kiém tra theo yéu cau cua linh dao).

1. Noi dung chu tri, t chuc,
tham gia dugc hoan thanh
theo dung tién do ké hoach,
chét luong; ndi dung tham
muu hi¢u qua, chét luong.
2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

3. Van ban va tai liéu huéng
dan nghiép vu duoc xiy
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3. T6 chtrc, huéng din nghiép vu kiém tra
d6i véi cong chic cing chuyén nganh;
tham gia bién soan (timg phan hodc chuyén
dé) cac tai lidu, gido trinh dé dao tao, boi
dudng, phd bién kinh nghiém cho ngach
cong chirc cung chuyén nganh cip dudi.

dung theo ding ndi dung
quy dinh.
4. Tiéu chi cu thé (néu co).

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cdo tong két viéc
thuc hién cac van ban lién quan dén cong
tac kiém tra chat luong san pham, hang hoa

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No§i dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
chuong trinh, ké hoach, du an, dé an,... vé
quan ly cac hoat dong thudc linh vuc kiém

tra chat luong san pham, hang héa

Noi dung tham dinh, gop v
duogc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cic co quan, to chirc ¢6 lién
quan trong quan ly hoat dong ki€ém tra chat
luong san pham, hang hda theo phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duoc giao thong subt, tao
duge mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truce tiép va kiém

Quan h¢ phéi hop truc tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong churc chuyé&n mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, td chirc, don vi
thudc BO, dia phuong c6 lién
quan.
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(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can can cir vao
moi quan hé cia té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé

e Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong |e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc vé kiém tra |e Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.
chat lwgng san pham, hang héa thuoc pham |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
vi quan ly cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.
(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chirc, |® Léy thong tin théng ké.
don vi ¢6 quan hé chinh can cin cir vao |e Thyc hién bao cdo theo yéu ciu.
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chire trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

s Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu hop

Trinh d0 dao tao re e n ,
v6i linh vuc cong tac.

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuédc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc c¢6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Boi dudng, chiing chi |e C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach kiém soat vién chinh chat lwvong
san pham, hang hoa.

e BOi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do ludong chat
lugng.

e Ngoai ngit: sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu twong duong
bac 3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hoac stir dung duoc tiéng dan

K¥ nang toc thiéu sd d6i vai cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s6 theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1€n.
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Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C6 thoi gian giit ngach kiém soat vién chat lugng san pham, hang hoa
hodc ngach twong duong tdi thiéu 13 09 nam.

Trong thoi gian giit ngach kiém soét vién chat lugng san pham, hang hoa
hodc ngach tuong duong di tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phap luat hodc dé tai, d& 4n, du an, chwong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cAp co so trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duoc
giao chi tri nghién ciru, xay dung da dugc cip c6 tham quyén ban hanh
hodc nghi¢m thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuét nhitng chu trwong, xdy dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuce thi, ky nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 3-4
e T6 chire thuc hién cong viée 3-4
Nhom nang luc chung | e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép Gmg xtr 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
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¢ SU dung ngoai ngir

e Su dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop voi chic
nang, nhiém vu cua
cO quan, td chiec,
don vi st dung vi tri
viéc lam duogc ce‘ip
c6 tham quyén phé
duyét.

e Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo

oA PN 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Khd nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly su thay ddi 2-3
Nhé a lu Ie .
om Rang fe ¢ Ra quyét dinh 2-3
quan ly
e Quan ly nguon lyc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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31. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Kiém soat vién
chat lwgng sian pham, hang hoa

TEN CO QUAN: ....cuueeeee

EN CC A CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .....ouueee...

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat vién chat lwgng san pham,

hang hoa

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach trong linh vuc ki€m tra chat lugng san

Quy trinh cong viée lién quan:
pham, hang hoa.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va x4y dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du 4n, dé 4n trong linh
vuce kiém tra chét luong san phém, hang hoéa; chu tri hodc tham gia td chirc trién khai thyuc thi

cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ll th{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dyng van ban | 1. Tham gia xdy dung cac van ban quy | Cac van ban quy pham phap

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

pham phap luat vé chuyén nganh kiém tra
chit lugng san pham, hang hoa; thyc hién
cac dé an nghién ctru khoa hoc, tng dung
cac tién bd khoa hoc k¥ thuat, cong nghé
tién tién vao linh vuc kiém tra chat lugng
san pham, hang hoéa.

2. Tham gia xay dung ké hoach va d& xuat
phuong an klem tra chat lugng san pham,
hang hoa dé t6 chire thuc hién.

luat, dé an, ké hoach duoc
cap co6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. T6 chirc thyc hién kiém tra va dé xuat
cac bién phap kiém tra nhu: xac minh, thu
thap tai li¢u, cac ching cu c6 lién quan dén
viéc kiém tra chét lugng san pham, hang
hoa; xir Iy cac vi pham phap luat vé chét
luong san pham ‘hang héa theo thim quyen
hodc dé xuat, kién nghi cip c6 thim quyén
xtr Iy vi pham theo quy dinh cua phap luat;
2. Thyc hién nghiép vu chuyén mén kiém
tra chat luong san pham, hang hoa (phuong
phap thu thap thong tin, kiém tra hd so quan
Iy, luu giir tai lidu, s6 lidu), bao dam quan
1y chit chg, chinh xac, dung nguyén tic
theo yéu cau nghiép vu ctia nganh.

1. Noi dung t6 chirc, tham
gia, thyc hién dugc hoan
thanh theo ding tién d6 ké
hoach, chit luong; ndi dung
tham muu hi€u qua, chét
luong.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Tiéu chi cu thé (néu co).
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3. Hudéng dan chuyén mén nghiép vu,
chuyén mon kiém tra cho ngach cong chuc
cung chuyén nganh cap dudi.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc kiém tra, phan tich danh
gia, bao cao té)ng két viéc thuc hién cac van
ban lién quan dén cong tac kiém tra chat
lwong san pham, hang hoa

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No§i dung bdo cdo, danh
gia ¢co dé xuit kip thot,
dung ké hoach, dugc cap c6
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gbp y céc chuong
trinh, ké hoach, du an, dé 4n,... vé quan ly
cac hoat dong thudc linh vuc klem tra cht
luong san pham, hang hoa

Noi dung tham gia thim
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
duoc giao thong subt, tao
duoc mbi quan h¢ cong tac
phaét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du déy du, chuén bi
tai liu va y kién phat bieu
theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quan ly truce tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc BO, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh can can cir vao
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moi quan hé cua to chirc suw
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, td chtre, don vi ¢ hoat dong |e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyc vé kiém tra |e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
chat lwgng san pham, hang héa thuoc pham |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc

vi quan ly cua don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chire, |® Lay thong tin thong ké.
don vi c6 quan hé chinh can can cir vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

chiec nang, nhiém vu cua to chirc sw dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

& Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop

v6i linh vuce cong téc.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach kiém soat vién chat lugng san
pham, hang hoa.

Boi dudng nghiép vu: Kién thic chung vé tiéu chuan do ludng chat
lugong.

e Ngoai ngit: str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do téi thiéu tuong duong bac

3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc suir dung dugc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 dbi véi cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s6 theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban tro 1én.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu co).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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Kha nang doan két nodi bo.
Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat caa Nha nude 6 linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thye thi, k¥ ning xir I cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, td
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
bao duc va ban linh 2-3
T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép Gmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nédng lyc chung

Phu hop véi chirc
nang, nhiém vu cua
Str dung ngoai ngir co quan, t6 chc,
don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cap

c6 tham quyén phé

Str dung cong ngh¢ thong tin duyat.
Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
) 5 nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém AnangAh):c Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu ciia vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gép ¥ cic van ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2-3
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vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc
quan ly

e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly su thay ddi 1-2
e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao




