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PHAN B. MAU BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRI VIEC LAM (4p dung thong nhdt cho moi vi tri viéc lam).

TEN CO QUAN, DON VI: ...  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

I. THONG TIN CHUNG
1. Ten vitri VIEC Jam: ... e
2. Nhom vi tri viéc lam: Quanly [0 Chuyénmén [ HO trg [

3. Bac nghé nghiép duogc sir dung trong vi tri viéc lam (toi da 5 bdc; don vi
lwa chon dp dung cdc bdc phii hop, khéng bdt budc sir dung di 5 bdc):

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

4. Linh vuc hoat dong: (La noi dung cu thé héa pham vi chuyén mon, linh vuc
cong tdc cua vi tri viéc lam trong don vi; khong phai la tén vi tri viéc lam va khong
thay thé tén vi tri viéc lam trong danh muc vi tri viéc lam cua don vi da dwoc phé

6. CAp QUAN LY. oottt
7. Witel Wige 1800 TIBRGMIAIL . mmnssoni rinom smssin saeomsspononscin sindii 5o hen maan oo s
8. SO lugng ngudi dam nhiém vi tri viéc lam (n€u cO): ..ovvvvviviiiiiiiiiininn

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

. n’ A r A AY X . A’ > Ar . ) J F .
(Viét theo cong thuc: Dong tir + Doi twong + Két qua cuoi cung; gan voi
chite nang, nhiém vu cua don vi; khéng mé ta nhiém vu cu thé cua vi tri viéc lam.)

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

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

1. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON

(M6 ta cdc cong viéc thuc hién theo quy dinh cua phap lugat chuyén nganh,
phdp ludt cd lién quan, chirc ndng, nhiém vu cua don vi lién quan dén muc tiéu
ciia vi tri viéc lam. Vién chire sau khi duoc bé tri vao bdc nghe nghiép cua vi

tri vi¢c lam phai thyc hién cong viéc va co két qua san pham theo yéu cdu ciia
bdc dwoc bo tri.)



8

Noi dung cong viée

San pham,
Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia

Thuc hién cong viéc
chuyén moén don gian
theo huéng din, quy
trinh ¢6 sén

San phdm chuyén
moén don gian theo
tirng cong doan

Dung quy trinh, da
noi dung, ding thoi
han

Béac 2

Thuc hién cong viéc
theo quy trinh; lam viéc
doc lap trong pham vi
dugc giao

Hbd so chuyén mon
hoan chinh; san phdm
dich vu dat chuén k¥
thuat (bao cao chuyén
mén, két qua xir ly
nghiép vu...)

Pay du, chinh xac,
tuan thu tiéu chuan
chuyén mon

Bac 3

Thuc hién cong viéc cd
muic d§ phic tap trung
binh; phéan tich, téng
hop thong tin, xtr ly cac
tinh  huéng  théng
thuong

Két qua xtr ly chuyén
mon hoan chinh; bao
cao phan tich; phuong
an xtr ly tinh hubng

Chét lugng xu ly;
tinh doc lap; kha
ning giai quyét vén
dé

Bac 4

Thuc hién cong viéc co
mic d§ phuc tap cao;
chi dong td chirc thuc
hién cong viéc; tham gia
xday dung, hoan thién
phuong phap, quy trinh
chuyén moén, nghiép vu

San phdm chuyén
mén ¢6 tinh téng hop
hoic hé théng (quy
trinh ndi bg, hudng
din chuyén mén,
sang kién cai tién...)

Hiéu qua t6 chirc;
kha ning chuan héa;
mirc d6 cai tién, ap
dung hi¢u qua

Bac 5

Thyc hién cong viéc cod
trinh d6 chuyén mon
siu, dan dat, phat trién;
cha tri thuc hién cong
viéc chuyén moén quan
trong; dinh  hudng,
hudng dan chuyén mén
trong pham vi don vi
hoic theo phéan cap; chu
tri x4y dung dinh
hudng, ké hoach phat
trién chuyén moén trung
va dai han trong pham
vi don vi, nganh hoac
linh vuc theo phéan cong

San pham chuyén
mon hoan thién, co
gia tri ap dung cao
trong pham vi don vi
(quy trinh chuén, mé
hinh, k¥ thuat, tai liéu
chuyén sau...);

San pham chuyén
mon nang cao, co tinh
huéng dan, chuyén
giao va nhan rdng
trong pham vi don vi
hodc hé théng;

San pham c6 tinh dinh
huéng phét trién, c6
tac dong rong va lau
dai dén hoat dong
chuyén mon.

Muc do lam chu
chuyén mon sau; kha
niang hudéng dan, dan
diat chuyén mon;
hiéu qua 4p dung
trong thuc tién; mirc
d6 nang cao chat
lugng hoat dong
chuyén mon;

Tac dong phat trién;
tinh doi mdi, bén
viing; mac do anh
hudéng va kha néng
lan toa; ning luc dan
dit, phat trién doi
ngu




IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

(Chi dp dung doi véi vi tri quan by; vi tri khdc bo trong. Vién chire sau khi duoc
b6 tri vao béc nghé nghzep ciia Vi tri viéc lam phdi thue hién cong viée va c6 két qua
sdan pham theo yéu cau cua bdc duge bé tri,)

Nogi dung cong viéc

San pham,

Két qua dau ra

Tiéu chi dianh gia

Tham gia hd tro to chire
thuc hién hoat dong
chuyén mon; thuc hién
cac cong viéc duogc
phén cong

Bio cdo tong hop, dit
liéu phuc vu quan ly,
chuyén mon

Dap tmg yéu cau;
kip thoi, day da

dong chuyén mon co
tinh chit phic tap; tb
chirc, phan cong, kiém
tra, danh gia va chiu
traich nhiém toan dién
vé két qua trong pham
vi don vi hodc theo
phan cip; dan dit, phat
trién chuyén mon

don vi; quy trinh, co ché
quan ly néng cao; giai
phap phat trién chuyén
mén; chién luoc, ké
hoach phéat trién; mé
hinh t6 chirc, giai phap
d01 méi; két qua phat
trién bén viing

Bac 2 | Phéi hop t6 chirc thuc | K& hoach céng viéc | Hoan thanh nhiém
hi€én nhém cong viéc; | nhém; két qua thuc hién | vu nhom; bao dam
tham gia phan cong, | nhiém vu dugc giao tién do
theo d&i tién do thuc
hién

Béc 3 | Biéu phdi nhém chuyén | Két qua hoat dong | Hiéu qua phdi hop;
mon; phan céng cong | nhom; béo cdo tién d9, | kiém soat tién do,
viée; theo dbi, kiém tra | két qua thuc hién chét luong
viéc thuc hién

Bac4 | Cha tri td& chuc thuc | Két qua hoat dong Chat luong trién
hién hoat dong chuyén | chuyén moén; bao cao | khai; hiéu qua td
mon; phan cong, kiém | tong hop; d& xuat cai tién | chirc; mirc d6 hoan
tra, danh gia két qua thanh nhiém vu
thuc hién

Béc 5 | Quan ly, diéu hanh hoat | Két qua hoat dong cta | Hidu qua  didu

hanh; muc do én
dinh, nang cao chét
luong hoat dong;
kha ning dan dat,
phat trién doi ngi.
Tac dong phat
trién; tinh  bén
vitng; hidu qua tong
thé; ning luc dan
dit, ddi méi
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V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ
(Ap dung doi voi vi tri viéc lam hé tro. Vién chike sau khi dwoc bé tri vao bdce
nghé nghiép cua vi tri viéc lam phai thuc hi¢n cong viéc va c6 két qua san pham
theo yéu cau ciia bdc dwge bo tri)

Bac | Noi dung cong viéc Kga;ugh;;:’m Tiéu chi danh gia

Béc 1 | Thuc hién cong viéc | Cong viéc hoan thanh | Hoan thanh diy du,
ho trg don gian theo | (cac san phdm mang | dqung yéu ciu, ding
hudéng dan tinh ho trg hodc thuc | thyi han

thi cong doan, nhu: ban '
du thao, bang sd lidu
tong hop ...)

Bac 2 | Thuc hién nghiép vu | Ho so, tai lidu ding quy | Chinh x4c, tudn thu
theo quy trinh; lam | dinh; két qua xir ly quy trinh, han ché sai
viéc doc lap trong | nghiép vu s6t
pham vi dugc giao

Bac3 | Xr ly tinh }méng Két qua xir ly cu th({é; Hiéu qua xu ly; tinh
nghiép vu; phoi hop | bdo cdo, d€ xuat | chu dong; phéi hop tot
giai quyet cong viéc | phuong an
phat sinh

Bac 4 | Chi dong t6 chirc | Quy trinh, hudng dan Hiéu suét cong viéc;
thuc hién cong viée; | ndi bo; giai phap cai|kha ning cai tién,
ra soat, dé xuit cai | tién cong viéc chuén hoa
tién quy trinh

Bac 5 | Xy dung, hoan thién | Quy trinh chuan; hé | Tinh hé thdng; hiéu
quy trinh, hé thong | thong, cong cu quan ly; | qua ap dung; kha ning
quan ly trong linh | giai phap néng cao hi€u | hhan rong; tic dong
vuc; Dan dat, dinh | qua; mé hinh t6 chic, | tdng thé; tinh di méi,
huoéng phat trién | giai phap db6i mdi; | bén ving; kha ning
cong tac ho trg; chu | chuong trinh nang cao | 1an toa
tri xdy dung giai | chat lugng cong tac hd
phap, mé hinh nang | trg
cao chat luong, hiéu
qua hoat dong hd tro
trong pham vi don vi
hozc theo phan cép

VI. KHUNG NANG LUC

1. Niing lwe chung (Ap dung chung doi véi moi vi tri viéc lam)

a) Phdm chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhén dan: Chip hanh
nghiém duong 181, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; ¢d
tinh than trach nhiém cao, tin tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.
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b) Giao tlep ung xu va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tlep rd rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qué trinh giai quyét cong
viéc v6i ngudi dan, td chirc va doanh nghiép.

c) P61 maoi va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, doi moi
phuong phap lam viéc d€ nang cao hiéu qua xur ly cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoal ngit: St dung k§ ning sb trong thue
hién nhiém vu; ¢6 kha nang hudng dan ngudi dan st dung dich vu cong truc tuyén;
¢0 kha nang st dung ngoai ngit phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Niing lwc chuyén mén (Cdp do tiv 1 dén 5, khéng thap hon bdc nghé
nghiép dwoc bé tri, ap dung chung doéi voi moi vi tri viéc lam)

Bac nghé nghiép

nhiém vu phirc tap; huéng dan, dan dit chuyén
moén; tham gia dinh hudng phat trién chuyén
mon trong pham vi don vi hoédc theo phan cap

Ciap do MG ta il

| C6 nang lyc thyuc hién cong viéc don glan theo Bac 1
huéng din, quy trinh ¢6 sin

2 Cé nang lyc thuc hién nghiép vu co ban; lam viéc Bac 2
ddc lap trong pham vi dugc giao

3 Co6 nang luc phan tiph, danh gia, xu ly doc lap Bac 3
nhiém vu va tinh huong thong thuong

4 C6 nang luc chu dong td chic thuc hién cong Bac 4
viéc; tham gia xay dung, hoan thién quy trinh,
phuong phap chuyén mon

5 Cd6 nang lyc chuyén mon sau; chu tri thuc hién Bac 5

3. Niing lwe quan Iy (Ap dung déi véi vi tri quan 1)

Chp a6 M ta Béc nghé nghiép
ap dung

1 Hiéu va vén dung cac nguyén tic quan ly; Bac 1, Bac 2
tham gia ho trg t6 chue thyc hién, theo ddi,
tong hop két qua cong viéc

2 T chire thuc hién cong viéc dugc giao; phan Bac 2, Bac 3
cong l}hiél}l vu trong pham vi nho; theo dai,
don doc tien do

3 Piéu hanh nhém cdng viéc; phén cong, kiém Bac 3

tra, danh gia két qua xur ly tinh hudng phat

sinh trong pham vi quan ly
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4 Chu tri td chire, quan ly hoat dong; kiém soat Bac 4
chat lugng, tién do; chiu trach nhiém vé két
qua thuc hién

5 Dan dat, dbi mai, phat trién hoat dong; xay Bac 5
dung phuong hudng, giai phap nang cao hiéu
qua td chirc trong pham vi don vi hoic theo
phan cép

VII. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

< LENR B00 TEEC TIBPY oveoressensersvessinsrsnsevsnss sossvsmsesssssmassasssssass svnsssans pmssnsasesusssess
= CAC AON Vi PROTNOP: .ottt sas e
2. Bén ngoai

- Co quan, tO chirc, dia phuong lién qUan: ..........cccooveveveveevereereeiee i

VIIL. PHAM VI QUYEN HAN

(Ouyén han cu thé cia timg cd nhan trong cung vi tri viéc lam quan ly duoc
xdc dinh theo phdn cong cua nguoi dung dau don vi.)

B VMR IBORORE sk A R A S

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

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

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

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

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

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT
(Bao gom tiéu chuan chuyén mon, nghé" nghiép hodc diéu kién hanh nghé
theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh, néu co)

, A A ~ A A
Nhom yeéu cau Yéu cau cu the
(Pon vi si dung vi tri viéc lam xdc dinh cu thé
twong ung bdc nghé nghiép cua vi tri viéc lam)

Trinh d¢ dao tao Xac dinh chuyén nganh dao tao theo yéu cau phdp
ludit chuyén nganh (néu c6) hodc phdp ludt cé lién
quan, phu hop linh vuc hoat dong nghé nghiép hodc
nhém hoat déng cé tinh chat, ngi dung chuyén mon
co ban giong nhau
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Boi dudng, ching chi

Chiimg chi_hanh nghé (néu cé) hodc boi dudng
theo yéu cau cua vi tri vigc lam theo quy dinh cua
phdp ludt (vién chicc sau khi dugc bé tri vao béc

nghé nghiép cua vi tri viéc lam tham gia l6p boi
duong)

Kinh nghiém chuyén mén

Kinh nghiém chuyén mén khong xdc dinh cung theo
56 ndm céng tdc, trir truong hop phdp ludt chuyén
nganh co quy dinh (vi du co6 05 nam kinh nghiém
cong tdac); kinh nghiém dwoc xdc dinh theo loai
nhiém vu da thuc hién; muc do chu tri thuc hién
nhiém vu do.

Vi du: Da thuc hién nhiém vu o bdc ...; Da chu tri
xdy dung it nhat .... dé tai cdp co sé, quy trinh
chuyén mon, quy trinh kj thudt loai ...; Da tryc tiép
xu ly cdc tinh hudng chuyén mon phicc tap ..

PhAm chét c4 nhan

Xdc dinh cdc t6 chat ddc thii phi hop véi tinh chat
cong viéc

Céc yéu cau khac (néu co)

Nhuwe: Yéu cau vé ngoai ngir, yéu cau vé tin hoc, ...

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky tén, dong dau)




